Wojewddzki Inspektorat Transportu Drogowego w Katowicach

Ogtoszenie o naborze nr 26802 z dnia 09 maja 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

19 ©
maja
2018

Slaski Wojewddzki Inspektor Transportu Drogowego poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

inspektor

do spraw: finansowych
w Wydziale Finansowo-Ksiegowym

Katowice ul. Zeliwna 38

40-599 Katowice

WARUNKI PRACY

Oswietlenie naturalne i sztuczne; obstuga komputera powyzej 4 godzin dziennie; uzytkowanie sprzetu
biurowego; kontakt z klientem zewnetrznym; wymuszona siedzaca pozycja ciala;

Stanowisko pracy zorganizowane w pomieszczeniu biurowym, speiniajagcym wymagania dla pomieszczen statej
pracy na parterze budynku; praca na tym stanowisku w zdecydowanej czesci jest praca przy monitorze z
wykorzystaniem specjalistycznych narzedzi informatycznych; w zakresie obowiazkdw stuzbowych pracownika
wystepuje obstuga stanowiska komputerowego, faksu, skanera i innych urzadzen biurowych; obstuga
specjalistycznego oprogramowania wspomagajacego prace inspektoréw transportu drogowego; budynek jest
wyposazony w winde dla 0os6b niepelnosprawnych; toalety przystosowane dla potrzeb oséb niepelnosprawnych
na 2 pietrze.

ZAKRES ZADAN

ewidencjonowanie naleznosci i wptat w specjalistycznych programach wspomagajacych,

sporzadzanie sprawozdan o stanie naleznosci,

naliczanie odsetek od naleznosci,

prowadzenie spraw zwigzanych z egzekucja naleznosci w administracji, w tym wszczynanie postepowan
egzekucyjnych,

prowadzenie rozliczen z tytulu naleznosci wobec innych jednostek organizacyjnych,

ewidencjonowanie decyzji administracyjnych,

rejestrowanie korespondencji przychodzacej i wychodzacej, przygotowanie dokumentéw do wysylki,
obstuga urzadzen biurowych,

sporzadzanie spisow zdawczo-odbiorczych, przygotowanie dokumentéw do archiwizagcji.

WYMAGANTIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: srednie wyksztalcenie co najmniej sSrednie potwierdzone swiadectwem dojrzatosci po
zdanym egzaminie maturalnym,
staz pracy: 1 rok w jednostkach sektora finanséw publicznych.



¢ znajomos¢ ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji,

¢ znajomos¢ ustawy o transporcie drogowym oraz ustawy prawo o ruchu drogowym,

¢ znajomos¢ przepisow Kodeksu postepowania administracyjnego,

¢ znajomos¢ Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych,

e znajomos¢ ustawy o stuzbie cywilnej,

¢ bardzo dobra umiejetno$¢ obstugi komputera w tym pakietu MS Office,

¢ umiejetnosc¢ obstugi urzadzen biurowych,

¢ zdolnos¢ analitycznego myslenia,

¢ doskonata organizacja pracy wlasnej,

¢ umiejetnos¢ formutowania wypowiedzi pisemnych,

¢ systematycznos¢, rzetelnosc, odpowiedzialnosc,

¢ samodzielnos¢ i komunikatywnosc.

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

e Wyksztalcenie: wyzsze
¢ staz pracy: 6 miesiecy w zakresie prowadzenia postepowan egzekucyjnych w jednostkach sektora finanséw
publicznych.

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

o Kopie dokumentow potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

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

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

e 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 niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatow,
zamierzajacych skorzystac¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatéw

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztalcenia

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

¢ Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 19 maja 2018 r.
* Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Wojewodzki Inspektorat Transportu

Drogowego w Katowicach

ul. Zeliwna 38

40-599 Katowice

z dopiskiem "oferta pracy- inspektor w WFK”



INNE INFORMAC]E:

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

Zatrudnienie od czerwca 2018 r, wynagrodzenie zasadnicze brutto- 2651,48 zt.

Informacja o metodach i technikach naboru:

+ selekcja ofert pod katem spelnienia wymogoéw formalnych,

» test wiedzy merytorycznej,

* rozmowa kwalifikacyjna.

Kandydatki/kandydaci spetniajacy wymagania formalne zostana zakwalifikowani do kolejnego etapu naboru, o
czym beda powiadomieni droga telefoniczna lub e-mailem.

W ofercie nalezy poda¢ dane kontaktowe - numer telefonu lub e-mail.

Lista kandydatéw zakwalifikowanych do dalszego etapu rekrutacji zostanie zamieszczona w Biuletynie
Informacji Publicznej Wojewddzkiego Inspektoratu Transportu Drogowego w Katowicach
(http://witdkatowice.sisco.info/) w zaktadce oferty pracy - aktualne oferty pracy.

Wszystkie oswiadczenia musza by¢ opatrzone data i wlasnorecznie podpisane. Oferty niekompletne,
niepodpisane, przestane mailem lub faksem lub dostarczone po terminie nie beda rozpatrywane (o waznosci
terminu decyduje data stempla pocztowego).

Osoby, ktoérych oferty zostana rozpatrzone negatywnie, nie beda o tym informowane. Po zakonficzeniu naboru
oferty os6b niezatrudnionych zostana zniszczone.

W zwiazku z trescia art. 24 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych informuje, ze
administratorem danych osobowych zawartych w przekazanych przez kandydatéw na wolne stanowisko
dokumentach aplikacyjnych jest Slaski Wojewddzki Inspektor Transportu Drogowego, ul. Zeliwna 38, 40-599
Katowice. Dane osobowe beda przetwarzane w celu przeprowadzenia procesu rekrutacyjnego oraz wybrania
pracownika i zawarcia umowy o prace. Kandydatom przystuguje prawo dostepu do tresci swoich danych i ich
poprawiania. Podanie danych jest dobrowolne. Dane osobowe nie beda udostepnianie innym podmiotom.

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwna uwaga bez wzgledu na
ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inna ceche prawnie chroniona.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr tel. 032/ 42-88-150

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¢,
* spetniajg warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatdéw.



