Wojewddzki Inspektorat Transportu Drogowego w Poznaniu

Ogtoszenie 0 naborze nr 55353 z dnia 05 pazdziernika 2019 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

15

pazdziernika
2019

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

referent

do spraw: gospodarki transportowej i zaopatrzenia
Wydziat Administracyjno - Techniczny

Poznan ul. Szwajcarska 5, 61-285 Poznan

WARUNKI PRACY

- zadania wykonywane w siedzibie urzedu i poza siedziba, na terenie Poznania oraz wojewodztwa
wielkopolskiego

- kontakty z serwisami samochodowymi (awarie, wymiana opon itp) oraz z ubezpieczycielem

- praca jednozmianowa, przy naturalnym i sztucznym o$wietleniu, z wykorzystaniem komputera, typowych
urzadzen biurowych oraz samochodu stuzbowego

- 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

- budynek nie jest wyposazony w windy osobowe i podjazd dla oséb niepelnosprawnych na wézkach
inwalidzkich

- pomieszczenia higieniczno-sanitarne w budynku nie sa przystosowane dla oséb niepelnosprawnych
poruszajacych sie na wozkach inwalidzkich

ZAKRES ZADAN

e Prowadzenie spraw w zakresie gospodarki transportowej: dbato$¢ o wlasciwy stan techniczny i wizualny
samochoddéw stuzbowych (w tym takze np dokonywanie wymiany zaréwki, wymiany pidra wycieraczki itp),
nadzor nad wyposazeniem aut stuzbowych, nadzoér nad przegladami technicznymi i ubezpieczeniami,
obstuga programu do zarzadzania flota pojazdéw (Flota Commandor)

e Dbatos¢ o stan techniczny budynku (przeglady techniczne budynku, odczyty licznikéw itp) oraz o



utrzymanie czystosci, porzadku i estetyki Inspektoratu

¢ Dostarczanie i odbieranie pilnej korespondencji pomiedzy WITD w Poznaniu a jednostkami administracji
panstwowej na terenie Poznania

¢ Pobieranie i terminowe rozliczanie zaliczek gotéwkowych dla Wydziatu Administracyjno-Technicznego

e Zakup materiatléw biurowych, eksploatacyjnych, srodkéw czystosci, elementéw wyposazenia biura oraz aut
stuzbowych w zakresie wynikajacym z biezacych potrzeb Urzedu.

e Prowadzenie caloksztaltu prac zwiazanych z zamawianiem, ewidencja i rozliczaniem drukdéw $cistego
zarachowania uzywanych przez inspektorow WITD

e Prowadzenie dokumentacji zwiazanej z wysytka kart rejestracyjnych MRD-5

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: $rednie

e staz pracy: co najmniej 6 miesiecy - w pracy zwiazanej z zaopatrzeniem lub gospodarka transportowa
e czynne prawo jazdy kat. B

¢ doswiadczenie w prowadzeniu aut osobowych oraz aut typu bus

e umiejetnos¢ obstugi biurowych programéw komputerowych oraz urzadzen biurowych

e umiejetnos¢ dziatania w sytuacjach stresowych

¢ bardzo dobra organizacja pracy wlasnej

¢ umiejetnos$¢ pracy w zespole

e wysoka kultura osobista

¢ odpowiedzialnos$¢

e sumiennos¢

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

e Korzystanie z pelni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

¢ Wyksztalcenie: sSrednie techniczne
e staz pracy: co najmniej 6 miesiecy w administracji publicznej

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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

¢ Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 15 pazdziernika 2019 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Wojewddzki Inspektorat Transportu Drogowego



ul. Szwajcarska 5
61-285 Poznan

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

https://www.witdpoznan.pl/oferty,30.html

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%.

Proponowane wynagrodzenie:

-wynagrodzenie zasadnicze: od 3 258,80 zt brutto do 3450,49 z} brutto (tj mnoznik 1,7 - 1,8 kwoty bazowej)

- dodatek stazowy (od 5% do 20% wynagrodzenia zasadniczego).

W licie motywacyjnym prosze umiesci¢ numer ogloszenia i dane kontaktowe.

Oswiadczenia musza by¢ podpisane wlasnorecznie.

Kandydaci zakwalifikowani do dalszego etapu rekrutacji zostana powiadomieni telefonicznie i mailowo o
terminie rozmowy kwalifikacyjne;j.

Oferty otrzymane po terminie (decyduje data stempla pocztowego) i niespeiniajace wymagan formalnych nie
beda rozpatrywane.

W ciagu 3 miesiecy od dnia publikacji wyniku naboru istnieje mozliwo$¢ odbioru zlozonych dokumentéw - po
tym terminie zostana komisyjnie zniszczone.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu (61) 656-77-19 lub 512-050-647, od poniedziatku
do piatku w godz. 7:15 do 15:15.

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 innag ceche prawnie chroniona.

Pracownikom oferujemy:

- stabilne zatrudnienie na podstawie umowy o prace w jednostce administracji panstwowej z wieloletnia
tradycja

- przyjazne srodowisko pracy

- szkolenia wdrozeniowe i stanowiskowe oraz mozliwosci podnoszenia kwalifikacji i rozwoju zawodowego
- dodatek stazowy (wynoszacy po pieciu latach pracy 5 proc. miesiecznego wynagrodzenia zasadniczego,
wzrastajacy o 1 proc. za kazdy dalszy rok pracy az do osiagniecia 20 proc. miesiecznego wynagrodzenia
zasadniczego)

- dodatkowe wynagrodzenie roczne

- nagrody wyptacane z funduszu nagrdéd uzaleznione od osiaganych wynikow pracy

- pakiet socjalny: dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw i ich dzieci oraz réznych form aktywnosci
kulturalnej oraz sportowo-rekreacyjnej (w tym: karty Multisport)

- mozliwos¢ skorzystania z oferty ubezpieczenia grupowego.

WZORY OSWIADCZEN

e Oswiadczenie w zwigzku z ubieganiem sie o stanowisko niebedace wyzszym stanowiskiem w
stuzbie cywilnej



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




