Wojewddzki Inspektorat Transportu Drogowego w Gdansku

Ogtoszenie o naborze nr 19179 z dnia 09 grudnia 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

19

grudnia
2017

Wojewodzki Inspektor Transportu Drogowego poszukuje kandydatow\kandydatek na stanowisko:

referent

do spraw: administracji
WITD w Gdansku

Gdansk Wojewodzki Inspektorat Transportu Drogowego w Gdansku

ul. Jaskowa Dolina 50
80-251 Gdansk

WARUNKI PRACY
praca przy monitorze ekranowym przy naturalnym i sztucznym oswietleniu powyzej 4 godzin dziennie,
wymuszona pozycja ciata, budynek 2-kondygnacyjny - brak wind, stanowisko pracy miesci sie na I pietrze,
obstuga urzadzen biurowych, na stanowisku nie wystepuja czynniki szkodliwe dla zdrowia

ZAKRES ZADAN

Ustalanie miesiecznych harmonograméw zakupow dla potrzeb Inspektoratu, w szczegoélnosci w zakresie
sprzetu technicznego, wyposazenia, materiatéw biurowych oraz sporzadzanie lacznych zapotrzebowani
oraz ich realizacja

Zapewnienie sprawnego funkcjonowania transportu Inspektoratu, w tym dokonywanie terminowo badan
technicznych i przegladéw okresowych pojazdow, a takze rozliczanie srodkéw finansowych przydzielonych
na transport

Przyjmowanie $rodkéw trwalych na stan i przygotowywanie srodkéw trwatych do likwidacji

Kontrola pod wzgledem merytorycznym, legalnosci, celowosci i gospodarnosci dowodéw ksiegowych
Prowadzenie spraw zwiazanych z zapewnieniem legalizacji urzadzen i przyrzadéw kontrolno-pomiarowych
bedacych na wyposazeniu Inspektoratu

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: srednie

doswiadczenie zawodowe: praca w administracji biurowej

prawo jazdy kat. B

znajomo$¢ ustawy o stuzbie cywilnej wraz z aktami wykonawczymi

znajomos$¢ rozporzadzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow zaktadowych

znajomos¢ ustawy kodeks postepowania administracyjnego

znajomos$¢ pakietu MS Office



e Posiadanie obywatelstwa polskiego
e Korzystanie z pelni praw publicznych
¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

¢ staz pracy: 6 miesiecy w administracji publicznej

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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

¢ kopia prawa jazdy

¢ 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 umyslne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 19 grudnia 2017 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
¢ Migjsce sktadania dokumentow:

Wojewddzki Inspektorat Transportu Drogowego w Gdansku

ul. Jaskowa Dolina 50

80-251 Gdansk

INNE INFORMAC]E:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

Oferty przestane droga elektroniczna nieopatrzone kwalifikowanym podpisem elektronicznym, dostarczone
faksem, dostarczone po terminie lub niespelniajace wymagan formalnych okreslonych w ogtoszeniu nie beda
rozpatrywane.

Weryfikacja spetiania przez kandydatéw wymagan formalnych dokonana zostanie na podstawie dokumentow
wymienionych w czesci "dokumenty i oswiadczenia niezbedne" - za kompletne oferty uznane beda oferty,
zawierajace wszystkie wymagane dokumenty i wlasnorecznie podpisane o$wiadczenia. Wzory oswiadczen
znajduja sie na stronie: http://witdgdansk.bip.gov.pl/praca/wzor-oswiadczenia.html . Proponowane
wynagrodzenie zasadnicze 2100-2300 z} brutto. Dodatkowe informacje mozna uzyskac piszac na adres
elektroniczny: kadry@witd.gdansk.pl lub dzwoniac pod numer telefonu 58 524 12 94. W ofercie nalezy podac
dane kontaktowe - adres e-mail, numer telefonu, adres do korespondencji.



W trakcie naboru planowane sa nastepujace techniki i metody:
-weryfikacja formalna nadestanych ofert,

-weryfikacja wiedzy,

-rozmowa kwalifikacyjna.

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,
przynaleznos¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng
ceche prawnie chroniona.

Dokumenty nieodebrane w terminie 3 miesiecy od dnia zatrudnienia kandydata wytonionego w drodze naboru
zostang komisyjnie zniszczone. Administratorem danych osobowych w rozumieniu ustawy z dnia 29 sierpnia
1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016 poz. 922) jest: Wojewodzki Inspektorat Transportu
Drogowego w Gdansku.



