Wojewddzki Inspektorat Transportu Drogowego w

Opolu
45-836 Opole ul. Wroctawska 170

Ogtoszenie nr 148275/ 13.02.2025

Inspektor

samodzielne stanowisko ds. kadr

Pierwszenstwo dla 0séb z
niepetnosprawnosciami

v

Wynagrodzenie
zasadnicze

. Opole 24 lutego
‘ ’ ul. Wroctawska 170 2025 r. 6000,17 zt brutto

Czym bedziesz sie zajmowac

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

Osoba na tym stanowisku:
e prowadzi catos¢ spraw kadrowych, m.in. przygotowuje umowy o prace, Swiadectwa pracy, pozostata dokumentacje
pracowniczg, kieruje pracownikéw na wymagane badania lekarskie, psychologiczne i szkolenia, przygotowuje informacje
oraz dokumentacje dotyczacg przystugujacych dodatkdw stazowych, nagréd jubileuszowych i innych

e sporzadza listy ptac, prowadzi sprawy zwigzane z rozliczeniem podatkéw i sktadek na ubezpieczenie spoteczne i
zdrowotne, PPK, PFRON

e sprawuje nadzdr nad warunkami pracy i przestrzeganiem przepiséw bhp

e prowadzi i rozlicza ewidencje czasu pracy pracownikéw (listy obecnosci, wnioski urlopowe, zwolnienia lekarskie, plany
urlopéw), nalicza odpisy oraz wyptaca Swiadczenia z ZFSS

e sporzadza sprawozdania dotyczace zatrudnienia i wynagrodzen, zaswiadczenia o zatrudnieniu i wynagrodzeniu

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

Wyksztatcenie: Srednie

Doswiadczenie zawodowe co najmniej 1 rok

szkolenia z zakresu kadr i ptac
e umiejetnos¢: obstugi programu ptacowo-kadrowego, analitycznego myslenia, sprawnej organizacji pracy wtasnej - zapis w




cv

e \W stuzbie cywilnej nie moze by¢ zatrudniona osoba, ktéra w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990 r.
pracowata lub petnita stuzbe w organach bezpieczenstwa panstwa lub byta wspétpracownikiem tych organéw w
rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organéw
bezpieczenstwa panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentdw - nie dotyczy kandydatek/kandydatéw
urodzonych 1 sierpnia 1972 r. lub pdzniej. Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie musiata ztozy¢ oswiadczenie
lustracyjne, jesli urodzita sie przed 1 sierpnia 1972 r.

e Prawo jazdy kat. B
e Posiadanie obywatelstwa polskiego
e Korzystanie z petni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

e Wyksztatcenie: wyzsze

e Doswiadczenie zawodowe w administracji publicznej w zakresie naliczania ptac, prowadzenia akt osobowych i spraw
zwigzanych z zatrudnianiem

e stuzba przygotowawcza

e komunikatywna znajomos¢ jednego jezyka obcego z posrdd obowigzujacych w UE - zapis w CV
¢ studnia podyplomowe z prawa pracy i ubezpieczen spotecznych

e zdecydowanie, kreatywnos¢, komunikatywnos¢ - zapis w CV

Co oferujemy

e Dodatkowe wynagrodzenie roczne (trzynastka).
e Nagrody uznaniowe.

e Dodatek za wystuge lat od 5 do 20% wynagrodzenia zasadniczego w zaleznosci od udokumentowanego stazu pracy
(powyzej 5 lat).

e Nagrody jubileuszowe.

e Dofinansowanie do zakupu okularéw korekcyjnych.
¢ Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw.

¢ Dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikéw.
e Miejsce parkingowe na terenie urzedu.

e Mozliwos¢ wyjscia w celu zatatwienia waznej sprawy.

Dostepnos¢

e Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans. Aplikacje rozwazane sg z réwna uwaga bez wzgledu na pte¢, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakgkolwiek inng ceche prawnie chroniona.

e Do sktadania ofert zachecamy réwniez osoby ze szczegdlnymi potrzebami.

¢ Jako osoba z niepetnosprawnosciag mozesz skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu - ztéz wéwczas kopie dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych w urzedzie,
w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, byt
mniejszy niz 6%.

Warunki pracy




Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan: zadania realizowane w siedzibie
Inspektoratu oraz sporadycznie poza siedzibg, wspétpraca z jednostkami zewnetrznymi, praca umystowa, pod presja
czasu.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy: nie wystepuja szkodliwe i niebezpieczne warunki pracy,
narzedzia pracy - komputer (praca przy komputerze powyzej 4h), drukarka, fax, kserokopiarka, skaner, niszczarka,
samochdd stuzbowy. Praca przy naturalnym i sztucznym oswietleniu w pomieszczeniach ogrzewanych i z klimatyzacja.
Budynek G trzykondygnacyjny bez windy, nie jest dostosowany dla 0séb poruszajgcych sie na wdzkach inwalidzkich
(siedziba urzedu na ostatniej kondygnacji). Samochody stuzbowe nie sg przystosowane dla 0séb niepetnosprawnych.

Dodatkowe informacje

e Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.

o Oferty kandydatéw, ktérzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesigcach od zakonczenia naboru. Do tego czasu
bedzie mozna je odebra¢ w urzedzie (ale nie odeslemy ich).

* Nie rozpatrzymy oferty, ktérg otrzymamy po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.
¢ Nie rozpatrzymy oferty, ktéra nadates po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.
e Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wiasnorecznie podpisane oswiadczenia.

e Do dokumentéw sporzadzonych w jezyku obcym dotacz kopie ich tltumaczenia na jezyk polski sporzadzone przez
tlumacza przysiegtego.

® Nie przesyfaj wszystkich dokumentéw, ktére uznasz, ze moga Ci pomdéc w naborze. Przeslij tylko te, ktérych
wymagamy lub zalecamy.

e Zwré¢ uwage na warunki pracy, ktére wskazalisSmy w ogtoszeniu - rzetelnie ocen, czy odpowiada Ci taka praca.

e Ztozone przez Ciebie dokumenty zweryfikujemy pod wzgledem formalnym na podstawie zapiséw ogtoszenia
dotyczacych wymaganych i dodatkowych dokumentéw.

e Oferty przestane drogg elektroniczng nieopatrzone bezpiecznym podpisem elektronicznym lub dostarczone faksem
nie beda rozpatrywane.

o Jesli zostaniesz zakwalifikowany do kolejnego etapu, powiadomimy Cie o tym telefonicznie. Tak samo zrobimy, jesli
nie uda Ci sie przejs¢ do dalszego etapu.

Wysokos$¢ proponowanego wynagrodzenia zasadniczego na stanowisku inspektora - 6.000,17 zt brutto (przy
mnozniku kwoty bazowej 2,174 plus dodatek stazowy.

Zastrzegamy sobie mozliwos¢ odwotania naboru bez podania przyczyn.

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

e weryfikacja formalna nadestanych ofert,
e weryfikacja wiedzy - test wiedzy,
e rozmowa kwalifikacyjna z elementami wywiadu behawioralnego i/lub case study.

Prace mozesz rozpocza¢ od: 2025-03-17

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

e CVilist motywacyjny

e Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia




o Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie do$wiadczenia zawodowego / stazu
pracy

e Kopie $wiadectw pracy

e Kserokopia prawa jazdy

o kopie dokumentéw potwierdzajacych udziat w szkoleniach z zakresu kadr i ptac

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

e Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

e Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dotacz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe)

e Kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatéw, zamierzajacych
skorzystac z pierwszehnstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw

o Kopie dokumentédw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy
e kserokopia dokumentu potwierdzajacego wyksztatcenie wyzsze/studia podyplomowe

o kopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych doswiadczneie zawodowe w administracji publicznej w
zakresie naliczania ptac, prowadzenia akt osobowych i spraw zwigzanych z zatrudnianiem

Aplikuj do: 24 lutego 2025

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 148275" na adres: Wojewddzki Inspektorat
Transportu Drogowego 45-836 Opole, ul. Wroctawska 170

Zapraszamy réwniez do kontaktu mailowego: biuro@witd.opole.pl
Wiecej o pracy na stronie urzedu: https://witd.opole.pl

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 24.02.2025
e Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu

o Aplikujac, oswiadczasz, ze znana Ci jest tre$¢ informacji na temat przetwarzania danych osobowych w naborze

Przetwarzanie danych osobowych

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

Informujemy, ze:

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Opolski Wojewddzki Inspektor Transportu Drogowego, z siedziba w Opolu
przy ul. Wroctawskiej 170, 45-836 Opole,

e-mail: biuro@witd.opole.pl, tel. 77 4742122

Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych - Marcin Tynda, z ktérym moze sie Pani/Pan kontaktowa¢ w sprawach
dotyczacych swoich danych osobowych pod adresem e-mail iod@efigo.pl .

Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia postepowania rekrutacyjnego na stanowisko wskazane
w ogtoszeniu.

Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez caty okres prowadzenia postepowania rekrutacyjnego. Pani/Pana
dokumenty zostang zniszczone w terminie: po uptywie 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z
kandydatem/kandydatkg wybranym/wybrang podczas naboru.

Posiada Pani/Pan prawo cofniecia zgody na przetwarzanie swoich danych, prawo dostepu do tresci swoich danych




osobowych, prawo do ich sprostowania, prawo do ich usuniecia, w przypadku gdy ich przetwarzanie nie nastepuje w celu
wywigzania sie z obowiazku wynikajacego z przepiséw prawa lub w ramach sprawowania wtadzy publicznej, prawo do
ograniczenia ich przetwarzania oraz prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania Pani/Pana danych osobowych,
prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.

Podanie przez Pania/Pana danych osobowych jest warunkiem zakwalifikowania aplikacji do dalszej weryfikacji oraz
obowigzkiem wynikajgcym z Kodeksy pracy. W przypadku niepodania danych niemozliwe bedzie dopuszczenie kandydata do
dalszego etapu rekrutac;ji.

Odbiorcg Pani/Pana danych osobowych beda wytgcznie upowaznieni pracownicy Wojewddzkiego Inspektoratu Transportu
Drogowego w Opolu. Informacja o wynikach naboru ze wskazaniem imienia i nazwiska oraz miejsca zamieszkania
wybranego kandydata podlega upowszechnieniu poprzez publikacje miedzy innymi na stronach internetowych, na ktérych
ukazato sie ogtoszenie o naborze. W tym przypadku odbiorcami Pani/Pana danych beda takze uzytkownicy Internetu.

Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego/organizacji miedzynarodowe;j.

Pani/Pana dane osobowe nie beda podlegaty zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji i nie beda profilowane. Oznacza to,
ze Administrator nie bedzie dokonywat oceny Pani/Pana czynnikéw osobowych, w szczegdlnosci do analizy lub prognozy
aspektdw dotyczacych efektéw pracy, sytuacji ekonomicznej lub zdrowotnej. Jakakolwiek decyzja moggca na Panig/Pana
wptywad bedzie podejmowana przez upowaznionego do tego pracownika Administratora.

Wzory oswiadczen

e Oswiadczenie w zwigzku z ubieganiem sie o stanowisko niebedgce wyzszym stanowiskiem w stuzbie cywilnej-PDF-177KB



http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej-pdf-177kb.pdf

