Wojewddzki Inspektorat Transportu Drogowego w

Poznaniu
61-285 Poznan ul. Szwajcarska 5

Ogtoszenie nr 114659/ 27.01.2023

Referent

Do spraw: organizacyjno - kancelaryjnych w Wydziale Administracyjno - Technicznym
Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

Poznan

koniec naboru 7 lutego

2023 r.

ul. Szwajcarska 5

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:
e Zajmuje sie obstuga korespondencji przychodzacej i wychodzacej
e Zajmuje sie obstuga klientéw zewnetrznych i wewnetrznych
e Zajmuje sie obstugg Platformy Ustug Administracji Publicznej (ePUAP) w oparciu o ustalone procedury
e Systematycznie przeglada i weryfikuje pod katem waznosci poczte przychodzaca droga elektroniczng
e Qdbiera telefony, tgczy rozmowy telefoniczne oraz udziela informacji
e Przygotowuje i kompletuje dokumenty oraz materiaty dla przetozonego

¢ Organizuje narady i spotkania stuzbowe przetozonego, organizuje cateringi, sporzadza zaproszenia i listy uczestnikdw
narad itp.

¢ Przygotowuje na polecenie przetozonego pisma urzedowe kierowane do organéw rzadowych i samorzgdowych

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

e Wyksztatcenie: srednie

¢ Doswiadczenie zawodowe co najmniej 6 miesiecy w pracy biurowej

o Umiejetnos¢ dziatania w sytuacjach stresowych zwigzanych z przestrzeganiem terminéw
e Dobra organizacja pracy

o Komunikatywnos$¢, systematycznosé, doktadnosé, odpowiedzialnosé

e Obstuga pakietu Microsoft Office

e Posiadanie obywatelstwa polskiego

e Korzystanie z petni praw publicznych

o Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe




Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

Wyksztatcenie: wyzsze w obszarze administracyjnym w zakresie kancelaryjno - archiwalnym
Doswiadczenie zawodowe co najmniej 1 rok w jednostkach administracji publicznej
znajomos¢ jezyka angielskiego lub rosyjskiego na poziomie komunikatywnym

Co oferujemy

Karty sportowe lub dofinansowanie zaje¢ sportowo-rekreacyjnych
Doptata do biletdw na imprezy kulturalne

Miejsce parkingowe na terenie urzedu

Dofinansowanie do wypoczynku pracownikdw

Dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikéw

Dostepnos¢

Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans. Aplikacje rozwazane sg z réwna uwaga bez wzgledu na pte¢, wiek,
niepetnosprawnosé, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakgkolwiek inng ceche prawnie chroniona.

Jako osoba z niepetnosprawnoscig nie mozesz skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu - nie sktadaj dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych w urzedzie,
W rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,
wynidst co najmniej 6%.

Warunki pracy

Praca biurowa w siedzibie urzedu, od poniedziatku do pigtku.

Praca jednozmianowa, przy naturalnym i sztucznym oswietleniu, z wykorzystaniem komputera i typowych urzadzen
biurowych.

Praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin na dobe.

Stanowisko pracy wyposazone w meble biurowe dostosowane do wymagan okreslonych dla stanowisk administracyjno-
biurowych.

Stanowisko pracy znajduje sie na parterze budynku biurowego, ktéry nie jest dostosowany do potrzeb oséb
niepetnosprawnych na wézkach inwalidzkich (brak wind, brak odpowiednich pomieszczen higieniczno-sanitarnych w
budynku).

Dodatkowe informacje

Jesli zostaniesz zakwalifikowany do kolejnego etapu, powiadomimy Cie o tym mailowo (lub telefonicznie - jezeli nie
podates adresu e-mail).

e Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.

o Oferty kandydatéw, ktérzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesigcach od zakonczenia naboru. Do tego czasu
bedzie mozna je odebra¢ w urzedzie (ale nie odeslemy ich).

o Nie rozpatrzymy oferty, ktéra otrzymamy po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.
o Nie rozpatrzymy oferty, ktéra nadates po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.

e Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wiasnorecznie podpisane oswiadczenia.




e Do dokumentéw sporzadzonych w jezyku obcym dotacz kopie ich ttumaczenia na jezyk polski sporzadzone przez
tlumacza przysiegtego.

e Zwrd¢ uwage na warunki pracy, ktére wskazaliSmy w ogtoszeniu - rzetelnie ocen, czy odpowiada Ci taka praca.

e Ztozone przez Ciebie dokumenty zweryfikujemy pod wzgledem formalnym na podstawie zapiséw ogtoszenia
dotyczacych wymaganych i dodatkowych dokumentéw.

Dodatkowe informacje uzyskasz pod numerem telefonu 61 656 77 19 w godz. 7:15-15:15
Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:
1. Weryfikacja formalna ofert

2. Rozmowa kwalifikacyjna

Prace mozesz rozpocza¢ od: 2023-02-15

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

e CVilist motywacyjny

e Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

e Kopie dokumentédw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy

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)

o Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

o Kopie dokumentédw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy

Aplikuj do: 7 lutego 2023

Aplikuj mailowo na adres: witd@poznan.uw.gov.pl, w temacie wpisz: Ogtoszenie nr 114659 / 27.01.2023.
Lub w formie papierowej z dopiskiem: "ogtoszenie nr 114659" na adres: Wojewoédzki Inspektorat Transportu
Drogowego w Poznaniu

ul. Szwajcarska 5

61-285 Poznan

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 61 656 77 19
lub mailowego na adres: witd@poznan.uw.gov.pl

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 07.02.2023
e Decyduje data: wptywu oferty do urzedu

o Aplikujac, oswiadczasz, ze znana Ci jest tres¢ informacji na temat przetwarzania danych osobowych w naborze

Przetwarzanie danych osobowych

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

Informacja o prywatnosci (zgodnie z Ogélnym Rozporzadzeniem o Ochronie Danych Osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.)




zamieszczona zostata na stronie internetowej WITD pod adresem: https://www.gov.pl/web/witd-poznan/praca

Wzory oswiadczen

e Oswiadczenie w zwigzku z ubieganiem sie o stanowisko niebedgce wyzszym stanowiskiem w stuzbie cywilnej-PDF-399KB



http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej-pdf-399kb.pdf

