Wojewddzki Inspektorat Transportu Drogowego w Poznaniu

Ogtoszenie o naborze nr 32724 z dnia 25 sierpnia 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

10

wrzesnia
2018

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

specjalista

do spraw: organizacji i logistyki
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;

- praca biurowa, jednozmianowa, przy naturalnym i sztucznym oswietleniu, 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;

- koniecznos¢ poruszania sie po terenie urzedu w celu przekazaniu lub odebrania dokumentdow;

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

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

ZAKRES ZADAN

Prowadzi sprawy z zakresu administrowania srodkami trwatymi i wyposazeniem, w celu zapewnienia
wlasciwego nadzoru nad mieniem urzedu.

Przygotowuje dokumentacje zakupowa oraz realizuje zamowienia na dostawy i ustugi, w celu zapewnienia
permanentnego dziatania jednostki.

Prowadzi sprawy w zakresie gospodarki materialowej, utrzymania czystosci, porzadku i estetyki
Inspektoratu w celu zapewnienia odpowiedniego komfortu i bezpieczenistwa pracy.

Zapewnia sprawna organizacje i logistyke wydarzen organizowanych przez WITD w Poznaniu.

Analizuje mozliwos$ci pozyskania srodkéw unijnych dla WITD w Poznaniu z aktualnie dostepnych funduszy.
Samodzielne przygotowuje wnioski o dofinansowanie projektéw unijnych zgodnie z wytycznymi i zasadami
pisania projektow oraz ich sktadania do instytucji posredniczacych, w celu pozyskania srodkéw unijnych
dla WITD w Poznaniu.

Prowadzi sprawy w zakresie gospodarki transportowej (nadzér nad wyposazeniem aut stuzbowych,



przegladami technicznymi i ubezpieczeniami, obstuga programu Flota Commandor itp).
Wykonuje inne zadania z zakresu gospodarki samochodowej (w zastepstwie, w okresie nieobecnosci
referenta ds. gospodarki transportowej i zaopatrzenia).

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztatcenie: wyzsze

staz pracy: 1 rok

umiejetnos¢ dzialania w sytuacjach stresowych zwiazanych z przestrzeganiem terminéow
dobra organizacja pracy

komunikatywnos$¢

kreatywnos$¢

systematycznos¢é

doktadnos¢

odpowiedzialnosé¢

prawo jazdy kat. B

doswiadczenie w prowadzeniu aut osobowych oraz aut typu bus.

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z peli praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztalcenie: wyzsze

staz pracy: 1 rok pracy w administracji publicznej na stanowisku zwiazanym z pozyskiwaniem funduszy
unijnych lub administrowaniem $rodkami trwatymi

Przeszkolenie w zakresie sporzadzania wnioskdw o pozyskiwanie srodkéw unijnych

Umiejetno$¢ sporzadzania wnioskdw o pozyskiwanie funduszy europejskich

Umiejetno$¢ obstugi programéw do zarzadzania srodkami trwatymi

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentdéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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

Kopia prawa jazdy

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

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

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 10 wrze$nia 2018 r.
Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu



¢ Migjsce sktadania dokumentow:
Wojewodzki Inspektorat Transportu Drogowego
ul. Szwajcarska 5
61-285 Poznan

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACY]JNA

W mysl art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne rozporzadzenie o ochronie danych)
(Dz.U.UE.L.2016.119.1) informujemy, ze Administratorem Panstwa danych osobowych jest Wielkopolski
Wojewodzki Inspektor Transportu Drogowego adres siedziby ul. Szwajcarska 5, 61-285 Poznan, tel. 61 656-77-11,
adres e-mail: witd@poznan.uw.gov.pl. Inspektorem ochrony danych jest Pani Aleksandra Zwolinska-Manczak
adres e-mail iodo@witdpoznan.pl, tel. 61 656 77 11. Panstwa dane osobowe beda przetwarzane dla celéw
rekrutacyjnych. Podstawa prawna przetwarzania jest art. 6 ust. 1 lit. a i c ww. Rozporzadzenia. Panstwa dane
osobowe moga zosta¢ ujawnione podmiotom upowaznionym na podstawie odpowiednich przepiséw prawa oraz
podmiotom przetwarzajacym dane na podstawie zawartej umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych
takim jak dostawcy ustug IT, podmioty swiadczace ustugi doradcze oraz prawnicze. Podanie danych osobowych
jest dobrowolne i niezbedne w celu wziecia udzialu w procesie rekrutacyjnym. W razie zatrudnienia dane
osobowe beda przechowywane przez okres 50 lat od ustania zatrudnienia. Jesli kandydat nie przejdzie pomyslnie
postepowania rekrutacyjnego dane osobowe beda usuniete maksymalnie po 4 miesiacach od dnia nawiazania
stosunku pracy z osoba wytoniona w drodze naboru, chyba, ze kandydat odbierze osobiScie ztozone przez siebie
dokumenty. Pafistwa dane osobowe nie beda podlegaly zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym
profilowaniu. Dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego. Maja Panstwo prawo zada¢ od
administratora danych osobowych dostepu do danych osobowych, ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia
przetwarzania. Przystuguje Panstwu prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, prawo do przenoszenia
danych, a takze do cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wplywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania.
Realizacja powyzszych praw musi by¢ zgodna z przepisami prawa, na podstawie ktérych odbywa sie
przetwarzanie danych oraz ww. Rozporzadzenia. Maja Panstwo prawo wnies¢ skarge do organu nadzorczego -
Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

INNE INFORMACJE:

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

W liscie motywacyjnym (podpisanym odrecznie) prosze umiesci¢ numer ogtoszenia, dane kontaktowe, adres do
korespondengiji.

Oswiadczenia musza by¢ podpisane wlasnorecznie. Wzor oswiadczenia znajduje sie na stronie http://
www.witdpoznan.pl w zaktadce ,Praca”.

Kandydaci, ktérych oferty spelnia wymagania niezbedne zostana zakwalifikowani do kolejnych etapéw naboru
oraz zostana powiadomieni o ich terminie telefonicznie lub mailowo.

Metody/techniki, ktére beda stosowane podczas naboru: weryfikacja formalna ofert, test wiedzy, rozmowa
kwalifikacyjna.

W zaleznosci od ilosci zlozonych aplikacji zastrzega sie mozliwos$¢ odstapienia od przeprowadzenia testu
wiedzy.

Wyniki naboru opublikowane beda po zakonczeniu naboru w BIP KPRM, BIP WITD oraz w siedzibie Urzedu.
W ciagu 3 miesiecy od dnia publikacji wyniku naboru istnieje mozliwos$¢ odbioru zlozonych dokumentéw - po
tym terminie zostana komisyjnie zniszczone.

Do sktadania ofert zachecamy réwniez osoby niepetnosprawne.

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 inna ceche prawnie chroniona.

Pracownikom oferujemy:
* stabilne zatrudnienie na podstawie umowy o prace
* 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 nagrdd uzaleznione od osiaganych wynikow pracy

* dofinansowanie wypoczynku pracownikéw i ich rodzin oraz réznych form aktywnosci kulturalnej oraz
sportowo-rekreacyjnej w ramach Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych (w tym: karty Multisport Plus)
» mozliwos$¢ skorzystania z oferty ubezpieczenia grupowego

* mozliwos¢ podnoszenia kwalifikacji i rozwoju zawodowego.



