Gtéwny Inspektorat Transportu Drogowego w Warszawie

Ogtoszenie o naborze nr 26241 z dnia 25 kwietnia 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

08 ©
maja w toku
2018

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

referendarz

do spraw: kadr
Wydziat Kadr i Rekrutacji, Biuro Dyrektora Generalnego

Warszawa Glowny Inspektorat Transportu Drogowego, Aleje

Jerozolimskie 94, 00-807 Warszawa

WARUNKI PRACY
Praca przy komputerze wymagajaca wymuszonej pozycji ciala - powyzej 4 godzin dziennie. Narzedzia i
materialy pracy: komputer, skaner, telefon, drukarka, faks. Budynek jest przystosowany dla oséb
niepelnosprawnych poruszajacych sie na wozkach w zakresie podjazdu, toalet, wind. Oswietlenie w
pomieszczeniach naturalne i sztuczne. Temperatura w pomieszczeniach nie mniejsza niz 18° Celsjusza z
wentylacja grawitacyjna i klimatyzacja.

ZAKRES ZADAN

Prowadzenie spraw zwigzanych z nawiazywaniem, trwaniem i zakonczeniem stosunku pracy oraz realizacja
wnioskow, decyzji Dyrektora Generalnego i Gtéwnego Inspektora dotyczacych zmian warunkéw
zatrudnienia, awansowania, nagradzania, wyrézniania i karania pracownikéw Inspektoratu oraz
prowadzenie dokumentacji kadrowej oraz wprowadzanie i aktualizowanie w systemie kadrowo-ptacowym
danych dotyczacych stosunku pracy;

Ustalanie uprawnien pracowniczych wynikajacych ze stazu pracy, uprawnien do nagrod jubileuszowych,
wymiaru urlopéw, potwierdzanie mozliwosci korzystania przez pracownikéw z dodatkowych uprawnien
zwiazanych z rodzicielstwem oraz do dodatkowego wynagrodzenia rocznego;

Koordynowanie procesu terminowego i prawidlowego przeprowadzania ocen pracowniczych oraz
prowadzenie dokumentacji zwigzanej z czasem pracy;

Wydawanie legitymacji pracowniczych, wspdtpracowanie z wykonawca podpisow elektronicznych,
zamawianie i wydawanie legitymacji, upowaznien, odznak inspektorskich;

Sporzadzanie sprawozdan wymaganych przepisami prawa, dotyczacych zatrudnienia oraz czasu pracy, a
takze przygotowywanie okresowych i doraznych analiz dotyczacych zasobow ludzkich i kadr;
Zapewnienie obstugi kancelaryjnej i organizacyjnej komisji dyscyplinarnej i rzecznika dyscyplinarnego,
wykonywanie zadan zwigzanych z przyjmowaniem i ewidencjonowaniem oswiadczen majatkowych.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztatcenie: wyzsze



¢ doswiadczenie zawodowe: 6 miesiecy doswiadczenia zawodowego w obszarze HR

¢ znajomos¢ ustawy o stuzbie cywilnej wraz z aktami wykonawczymi, ustaw o pracownikach urzedéw
panstwowych wraz z aktami wykonawczymi, ustawy Kodeks prac wraz z aktami wykonawczymi, ustawy o
swiadczeniach pienieznych z ubezpieczen spotecznych, ustawy o ochronie danych osobowych,

¢ komunikatywno$¢, wspdlpraca w zespole, orientacja na klienta, organizacja pracy wlasnej, samodzielnos¢

¢ umiejetnos¢ obstugi komputera w zakresie MS Office

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych

o Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

¢ Wyksztalcenie: wyzsze magisterskie
¢ doswiadczenie zawodowe: 6 miesiecy doswiadczenia zawodowego w obszarze kadr w korpusie stuzby
cywilnej;

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

* Kopie dokumentéw potwierdzajgacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

¢ Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie
polskiego obywatelstwa

e Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

¢ Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych

¢ Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umys$lne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

¢ kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosc - w przypadku kandydatek/kandydatow,
zamierzajacych skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatow

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 08 maja 2018 r.
¢ Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:
Gtowny Inspektorat Transportu Drogowego
Al. Jerozolimskie 94 00-807 Warszawa
Biuro Dyrektora Generalnego
Z dopiskiem na kopercie i w liscie motywacyjnym: BDG.110.124.2018.1134.

INNE INFORMAC]E:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.



Oferty przestane droga elektroniczna nie opatrzone bezpiecznym podpisem elektronicznym lub dostarczone
faksem lub dostarczone po terminie lub nie spelniajace wymagan formalnych okreslonych w ogtoszeniu nie
beda rozpatrywane. Weryfikacja spelniania przez kandydatow wymagan formalnych dokonana zostanie na
podstawie dokumentéw wymienionych w czesci ,dokumenty i oswiadczenia niezbedne” - za kompletne oferty
uznane beda oferty, zawierajace wszystkie wymagane dokumenty i wlasnorecznie podpisane oswiadczenia.
Prosimy o skorzystanie ze wzorow oswiadczen, ktdre dostepne sa na stronie internetowej Inspektoratu w
zakladce Kariera pod adresem http://www.gitd.gov.pl/kariera/dokumenty-do-pobrania. Zachecamy do
zapoznania sie z informacjami dotyczacymi zasad organizacji naboru, ktére sa dostepne w zakladce Kariera na
stronie internetowej Inspektoratu. W zaktadce tej znajduje sie réwniez formularz kontaktowy, umozliwiajacy
bezposredni kontakt z dziatem rekrutacji. Zachecamy takze do kontaktu mailowego na adres
rekrutacja@gitd.gov.pl. W ofercie nalezy poda¢ dane kontaktowe - adres e-mail, numer telefonu, adres do
korespondencji. (Urzad zastrzega sobie prawo do komunikowania sie z kandydatami/kandydatkami poprzez
poczte elektroniczng.) W trakcie naboru planowane sa nastepujace techniki i metody:

» weryfikacja formalna nadestanych ofert,

» weryfikacja wiedzy,

* rozmowa kwalifikacyjna z elementami wywiadu kompetencyjnego.

Do skladania dokumentéw zachecamy rowniez osoby niepelnosprawne, ktére speiniaja wymagania okreslone
w powyzszym ogloszeniu. Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z
rowna uwaga bez wzgledu na pte¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne,
przynalezno$¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng
ceche prawnie chroniona. Dokumenty nieodebrane w terminie 3 miesiecy od dnia zatrudnienia kandydata
wyltonionego w drodze naboru zostang komisyjnie zniszczone. Administratorem danych osobowych w
rozumieniu ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016 poz. 922) jest:
Gloéwny Inspektor Transportu Drogowego.

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami
Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszehstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepethosprawnosciami,

ktére spetniaja wszystkie nastepujace warunki:

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,
* spetniaja warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



