Wojewddzki Inspektorat Transportu Drogowego w Katowicach

Ogtoszenie o naborze nr 14906 z dnia 05 wrzesnia 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

19 ©
wrzesnia
2017

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

referent prawny

w Wydziale Prawnym

Katowice ul. Zeliwna 38
Katowice 40-599

WARUNKI PRACY

Oswietlenie naturalne i sztuczne; obstuga komputera powyzej 4 godzin dziennie;

uzytkowanie sprzetu biurowego; kontakt z klientem zewnetrznym; wymuszona siedzaca pozycja ciala; wyjazdy
stuzbowe.

Stanowisko pracy zorganizowane w pomieszczeniu biurowym, speiniajagcym wymagania dla pomieszczen stalej
pracy na parterze budynku; praca na tym stanowisku w zdecydowanej czesci jest praca przy monitorze z
wykorzystaniem specjalistycznych narzedzi informatycznych; w zakresie obowiazkéw stuzbowych pracownika
wystepuje obstuga stanowiska komputerowego, faksu, skanera i innych urzadzen biurowych; obstuga
specjalistycznego oprogramowania wspomagajacego prace inspektorow transportu drogowego; budynek jest
wyposazony w winde dla 0s6b niepetlnosprawnych; toalety przystosowane dla potrzeb oséb niepelnosprawnych
na 1 pietrze.

ZAKRES ZADAN

e prowadzenie postepowan administracyjnych, w tym przestuchiwanie swiadkéw i stron postepowan oraz
przygotowywanie projektéw decyzji administracyjnych,

e rozpatrywanie odwotan, w tym przygotowywanie dokumentacji odwotawczej do organu II instancji,

e prowadzenie egzekucji naleznosci urzedu,

e prowadzenie rejestréw korespondencji przychodzacej i wychodzacej,

obstuga adminstracyjno-biurowa Wydziatu Prawnego.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

¢ Wyksztalcenie: wyzsze na kierunku administracja lub prawnicze

¢ znajomos¢ przepisow kodeksu postepowania administracyjnego,

¢ znajomos¢ ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji,

¢ znajomos¢ ustawy o transporcie drogowym,

e znajomos¢ rozporzadzenia PRM z dnia 18.01.2011 w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych,

¢ umiejetnos¢ formutowania wypowiedzi pisemnych oraz umiejetnos$¢ organizacji pracy wtasnej,

¢ umiejetnos¢ redagowania pism procesowych,



e umiejetnosc¢ obstugi komputera w tym pakietu MS Office,

¢ systematycznos¢, doktadnos¢, odpowiedzialnose,

¢ zdolnos$¢ analitycznego myslenia,

¢ samodzielnos¢ i komunikatywnos¢,

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z petni praw publicznych

o Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

¢ znajomos¢ ustawy prawo o ruchu drogowym.

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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

¢ 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

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

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

Wojewodzki Inspektorat Transportu Drogowego

Zeliwna 38

40-599 Katowice

z dopiskiem "oferta pracy - WP"

INNE INFORMAC]E:

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

Zatrudnienie od pazdziernika 2017r. Zachecamy do wziecia udziatlu w naborze osoby niepelnosprawne.
Zyciorys w formie CV. Oferty niepodpisane, niekompletne, niespelniajace wymogéw formalnych oraz ztozone
po terminie (decyduje data stempla pocztowego) nie beda rozpatrywane. Kandydatki/kandydaci spetiajacy
wymagania formalne zostana zakwalifikowani do kolejnego etapu naboru, o czym beda powiadomieni droga
telefoniczna. W ofercie nalezy poda¢ dane kontaktowe - numer telefonu. 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. 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. Osoby, ktérych oferty zostana rozpatrzone negatywnie, nie beda o tym
informowane. Po zakoniczeniu naboru oferty oséb niezatrudnionych zostana zniszczone.

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

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszehstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami,
ktére spetniaja wszystkie nastepujace warunki:

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,

* spetniaja warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



