Wojewddzki Inspektorat Transportu Drogowego w Gdansku

Ogtoszenie o naborze nr 42561 z dnia 11 lutego 2019 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

22 ©
lutego
2019

Wojewodzki Inspektor Transportu Drogowego poszukuje kandydatow\kandydatek na stanowisko:

referent

do spraw: administracji
Wydziat Budzetowo - Administracyjny

Gdansk Wojewodzki Inspektorat Transportu Drogowego w Gdansku
ul. Jaskowa Dolina 50
80 -286 Gdansk

WARUNKI PRACY

dlugotrwata praca przy monitorze ekranowym przy naturalnym i sztucznym oswietleniu, wymuszona pozycja
ciata, budynek 2-kondygnacyjny - brak wind, stanowisko pracy miesci sie na parterze, obstuga urzadzen
biurowych, na stanowisku nie wystepuja czynniki szkodliwe dla zdrowia

ZAKRES ZADAN

e ¢+ obstuga kancelaryjna sekretariatu: przyjmowanie i wydawanie korespondencji, prowadzenie ewidencji
wplywow, przyjmowanie i nadanie fakséw, taczenie rozméw telefonicznych, obstuga poczty elektronicznej,
wysytanie korespondencji, umawianie spotkan z klientami w sprawie skarg i wnioskow;

e wystawianie kart drogowych, ich ewidencjonowanie oraz rozliczanie zuzycia paliwa (miesieczne karty
zuzycia paliwa);

e przyjmowanie, rejestrowanie, ewidencjonowanie i weryfikacja rocznych sprawozdan w zakresie przewozéw
towaréw niebezpiecznych;

e prowadzenie i biezace aktualizowanie ewidencji: parkingéw administracyjnych oraz firm uprawnionych do
usuwania pojazdéw, punktéw kontroli, w tym stanowisk do wazenia pojazdow;

¢ prowadzenie ewidencji zatrzymanych podczas kontroli dowoddw rejestracyjnych;

¢ sporzadzanie sprawozdan z dziatalnosci kontrolnej Wydziatu Inspekcji (sprawozdania miesieczne, raporty,
meldunki tematyczne z kontroli;

WYMAGANIA NIEZBEDNE

e Wyksztalcenie: Srednie

¢ doswiadczenie zawodowe: administracja biurowa

e znajomos¢ MS Office

¢ znajomos¢ rozporzadzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego

¢ znajomos¢ ustawy kodeks postepowania administracyjnego



znajomos¢ ustawy o stuzbie cywilnej wraz z aktami wykonawczymi

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

staz pracy: 6 miesiecy administracja publiczna
prawo jazdy kat. B

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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

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

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

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

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

kopia prawa jazdy

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 22 lutego 2019 r.

Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
Miejsce skladania dokumentow:

Wojewodzki Inspektorat Transportu Drogowego w Gdansku

ul. Jaskowa Dolina 50

80 -286 Gdansk

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACY]JNA

KLAUZULA INFORMACY]JNA 1. Administratorem jest Pomorski Wojewddzki Inspektor Transportu Drogowego
(PWITD)majacy siedzibe w Gdansku (80-286) przy ul. Jaskowej Doliny 50 2. Administrator wyznaczy! inspektora
ochrony danych, z ktérym mozna skontaktowac sie poprzez e-mail iod@witd.gdansk.pl. 3. Dane osobowe beda
przetwarzane w celu przeprowadzenia procesu rekrutacyjnego na wolne stanowisko pracy w Wojewddzkim
Inspektoracie Transportu Drogowego w Gdansku. 4. Zebrane w procesie rekrutacyjnym dane osobowe nie beda
udostepniane innym odbiorcom danych. Dane osobowe nie beda takze przekazywane do panstwa trzeciego ani do
organizacji miedzynarodowych. 5. Dane zgromadzone w procesach rekrutacyjnych beda przechowywane przez
okres trzech miesiecy od rozstrzygniecia procesu rekrutacji 6. Osobie, ktorej dane dotycza przystuguje prawo
zadania od administratora danych dostepu do danych, ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia
przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania tych danych, a takze prawo do przeniesienia danych.



Zadanie w tej sprawie mozna przestaé na adres kontaktowy administratora danych, podany powyzej. Kazdy
kandydat przystepujacy do naboru podaje swoje dane dobrowolnie. Bez podania wymaganych danych osobowych
nie bedzie mozliwy udzial w naborze. 7. Osobie, ktérej dane osobowe dotycza przystuguje prawo do wniesienia
skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych na niezgodne z prawem przetwarzanie danych osobowych
8. Podstawa prawna przetwarzania danych: art. 22'1 Kodeksu pracy oraz art. 26 i nast. ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o stuzbie cywilnej w zw. z art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO 9. Podane dane nie beda podstawa do
zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie beda tez profilowane

INNE INFORMACJE:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

Oferty przestane droga elektroniczna nieopatrzone kwalifikowanym podpisem elektronicznym, dostarczone
faksem, dostarczone po terminie lub niespetniajace wymagan formalnych okreslonych w ogtoszeniu nie beda
rozpatrywane. Weryfikacja spetiania przez kandydatéw 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.
Wzory oswiadczen znajduja sie na stronie:

https://witdgdansk.bip.gov.pl/praca/148911 wzor-oswiadczenia.html . Proponowane wynagrodzenie
zasadnicze 2250 zt brutto (+ wystuga lat).

Dodatkowe informacje mozna uzyskac piszac na adres elektroniczny: kadry@witd.gdansk.pl lub dzwoniac pod
numer telefonu 58 524 12 94. W ofercie nalezy poda¢ dane kontaktowe - adres e-mail, numer telefonu, adres
do korespondengiji.

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

- weryfikacja wiedzy,

- rozmowa kwalifikacyjna.

Do sktadania dokumentéw zachecamy réwniez osoby niepetnosprawne, ktére spelniaja wymagania okreslone
w powyzszym ogloszeniu. Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z
rowna uwaga bez wzgledu na ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne,
przynalezno$¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng
ceche prawnie chroniong.

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

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami
Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu maja osoby z niepetnosprawnosciami,

ktére spetniajg wszystkie nastepujgce warunki:

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

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



