Gtowny Inspektorat Transportu Drogowego w

Warszawie
00-807 Warszawa Aleje Jerozolimskie 94

Ogtoszenie nr 75344 / 04.03.2021

Podreferendarz

Do spraw: postepowan administracyjnych, Wydziat Inspekcji Mobilnych Jednostek Kontrolnych, Zespét
Pétnocno-Wschodni, Biuro Kontroli Optaty Elektronicznej - Suwatki

Umowa o prace na czas Pierwszenstwo dla oséb z Nabér zdalny
zastepstwa niepetnosprawnosciami
Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

16 marca

ul. Warynskiego 24,

koniec naboru 16-400 Suwatki

2021 r.

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:
e Pomaga w prowadzeniu postepowan administracyjnych wynikajacych z przeprowadzonych kontroli drogowych;

e Sporzadza raporty oraz sprawozdania dotyczace realizowanych zadan stuzbowych pracownikéw Zespotu;
e Pomaga w przygotowaniu dokumentacji pokontrolnych;

e Przygotowuje do archiwizacji wszelkiego rodzaju dokumenty wytworzone w Zespole;

e W razie potrzeby petni funkcje pomocniczg, uzupetniajac zatoge Mobilnych Jednostek Kontrolnych;

e Obstuguje interesantéw w zakresie spraw administracyjnych prowadzonych przez Zespét, w tym udzielanie informacji na
temat obowigzujacych przepiséw prawa w zakresie kontroli prawidtowosci uiszczania optaty elektronicznej;

e Prowadzi ewidencje urzadzen, sprzetu i Srodkéw transportowych oraz materiatédw niezbednych do ich eksploatacji
bedacych w dyspozycji Zespotu;

e Sporzadza projekty pism.

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

o \Wyksztatcenie: Srednie
e Znajomos¢ ustawy o drogach publicznych wraz z aktami wykonawczymi;




o Umiejetnos¢ obstugi komputera - pakiet Ms Office;

e Kompetencje: sumiennos¢, wspétpraca w zespole, dzielenie sie wiedzg i doswiadczeniem, orientacja na klienta;
e Prawo jazdy kategorii ,B” minimum 2 lata;

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 Znajomos¢: ustawy o transporcie drogowym wraz z aktami wykonawczymi, ustawy prawo o ruchu drogowym wraz z
aktami wykonawczymi, znajomos$¢ kodeksu postepowania administracyjnego.

Co oferujemy

stabilng prace, rozwéj kompetencji i kwalifikacji poprzez prace w ciekawych obszarach, wspétprace z ekspertami;
regularnie wyptacane wynagrodzenie;

. dodatek za wystuge lat (powyzej 5 lat) od 5% do 20% wynagrodzenia w zaleznosci od udokumentowanego stazu
pracy;

tatwiejsze godzenie zycia zawodowego i prywatnego poprzez mozliwos¢ indywidualnie okreslonego czasu pracy;
dodatkowe wynagrodzenie roczne - trzynaste wynagrodzenie oraz nagrody jubileuszowe;

nagrody - w zaleznosci od wynikéw pracy;

réznorodne szkolenia, refundacje nauki jezyka obcego i studidw;

mozliwo$¢ rozwoju zawodowego;

wsparcie na etapie wdrazania do pracy;

pakiet socjalny, w tym: karte MultiSport, dofinansowanie wypoczynku, mozliwos¢ wykupienia ubezpieczenia
zdrowotnego i polisy na zycie w preferencyjnej cenie; korzystna oferta dodatkowej opieki medyczne;j.

Dostepnos¢

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

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

Warunki pracy

Praca przy komputerze wymagajaca wymuszonej pozycji Ciata - powyzej 4 godzin dziennie. Narzedzia i materiaty pracy:




komputer, skaner, telefon, drukarka, faks. Budynek nie jest przystosowany dla oséb niepetnosprawnych poruszajacych
sie na wdzkach w zakresie podjazdu oraz toalet. W budynku nie ma windy. Oswietlenie w pomieszczeniach naturalne i
sztuczne. Temperatura w pomieszczeniach nie mniejsza niz 18° Celsjusza z wentylacjg grawitacyjng i klimatyzacjg. Praca
w terenie. Nietypowe godziny pracy. Kierowanie pojazdem stuzbowym, samochodem kategorii B.

Dodatkowe informacje

Uprzejmie informujemy, ze dokumenty mozna sktada¢ w formie papierowej lub w formie elektronicznej
za posrednictwem Elektronicznej Platformy Ustug Administracji Publicznej (ePUAP) lub poczta elektroniczng na adres
rekrutacja@gitd.gov.pl. W ofercie nalezy poda¢ dane kontaktowe: adres e-mail, numer telefonu, adres do
korespondencji. W przypadku sktadania dokumentéw poczta elektroniczna oswiadczenia wymagane w
ogtoszeniu powinny by¢ wlasnorecznie podpisane przez kandydatki/kandydatow i przestane w formie
skanoéw. Kandydatki/kandydaci dopuszczeni do udziatu w naborze sg zobowigzani dostarczy¢ oryginaty
wtasnorecznie podpisanych oswiadczeh w czasie rozmowy kwalifikacyjne;.

Oferty przestane po terminie lub nie spetniajgce wymagan formalnych okreslonych w ogtoszeniu nie sg rozpatrywane.
Weryfikacja wymagan formalnych odbywa sie na podstawie dokumentéw wymienionych w czesci ,,dokumenty

i oSwiadczenia niezbedne”. Oferta jest uznana za kompletna, jesli zawiera wszystkie wymagane dokumenty

i wtasnorecznie podpisane oswiadczenia. Prosimy o skorzystanie ze wzoréw oswiadczen dostepnych pod
adresem https://bip.gitd.gov.pl/praca/dokumenty-do-pobrania/.

Dokumenty nieodebrane w terminie 3 miesiecy od dnia zatrudnienia kandydata wytonionego w drodze naboru
zostang komisyjnie zniszczone.

Szczegbtowe informacje dotyczace zasad organizacji naboru znajdujg sie na stronie internetowej Inspektoratu
w zaktadce Kariera: https://gitd.gov.pl/kariera/

Zachecamy réwniez osoby z niepetnosprawnosciami, ktére spetniajag wymagania okreslone w powyzszym ogtoszeniu
do sktadania dokumentéw.

Jako osoba z niepetnosprawnoscig mozesz skorzystac z pierwszehstwa w zatrudnieniu - zt6z wéwczas kopie
dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:
weryfikacja formalna nadestanych ofert,
weryfikacja wiedzy,
weryfikacja umiejetnosci,

rozmowa kwalifikacyjna.

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

o CV
o Kopie dokumentdéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

e Oswiadczenie o posiadaniu prawa jazdy kategorii ,B” minimum 2 lata;



https://bip.gitd.gov.pl/praca/dokumenty-do-pobrania/
https://gitd.gov.pl/kariera/

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)

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

Aplikuj do: 16 marca 2021

Aplikuj mailowo na adres: rekrutacja@gitd.gov.pl, w temacie wpisz: Ogtoszenie nr 75344 / 04.03.2021.
Lub w formie papierowej w zamknietej kopercie na adres: Gtéwny Inspektorat Transportu Drogowego
Biuro Dyrektora Generalnego

Al. Jerozolimskie 94

00-807 Warszawa

Z dopiskiem na kopercie i w CV: BDG.WKR.SR.110.17.2021

UWAGA!

Poniewaz w trakcie rekrutacji kontaktujemy sie za pomoca poczty elektronicznej, uprzejmie prosimy o
sprawdzanie rowniez skrzynki SPAM.

Zapraszamy réwniez do kontaktu mailowego: rekrutacja@gitd.gov.pl

Wiecej o pracy na stronie urzedu: https://gitd.gov.pl/kariera/

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 16.03.2021
e Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
e Aplikujac, oswiadczasz, ze znana Ci jest tres¢ informacji na temat przetwarzania danych osobowych w naborze

Przetwarzanie danych osobowych

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

Przed przystapieniem do procesu naboru prosze zapoznac sie z klauzula informacyjna dot. przetwarzania danych osobowych,
dostepna pod adresem:

https://bip.gitd.gov.pl/praca/oferty-pracy/dane-osobowe-klauzula-informacyjna/



https://bip.gitd.gov.pl/praca/oferty-pracy/dane-osobowe-klauzula-informacyjna/

