Wojewddzki Inspektorat Transportu Drogowego w Poznaniu

Ogtoszenie o naborze nr 7713 z dnia 21 stycznia 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

31

stycznia
2017

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

specjalista

do spraw: kadr
Samodzielne Stanowisko ds. Kadr

Poznan ul. Szwajcarska 5

61-285 Poznan

WARUNKI PRACY

Praca biurowa w siedzibie urzedu, sporadyczne wyjazdy stuzbowe.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy

Uzytkowanie sprzetu biurowego (komputer, drukarka, kserokopiarka), w tym komputera powyzej 4 godzin
dziennie. Praca przy naturalnym i sztucznym oswietleniu. Urzad miesci sie w budynku, ktéry nie posiada
windy oraz podjazdu dla os6b niepelnosprawnych. Brak toalet dostosowanych do potrzeb oséb
niepelnosprawnych poruszajacych sie na wozkach inwalidzkich.

ZAKRES ZADAN

prowadzenie spraw kadrowych zwigzanych z realizacja zadan Wojewo6dzkiego Inspektora wynikajacych z
ustawy o stuzbie cywilnej;

prowadzenie spraw zwigzanych z naborem kandydatow do korpusu stuzby cywilnej oraz na stanowiska
pomocnicze;

prowadzenie wszelkich spraw formalnych zwiazanych z zatrudnianiem, awansowaniem, nagradzaniem,
karaniem, zwalnianiem, kierowaniem na badania i szkolenia pracownikow;

prowadzenie spraw zwiazanych z ustalaniem wynagrodzen dla cztonkéw korpusu stuzby cywilnej oraz dla
pozostatych pracownikéw, analizowanie biezacej struktury zatrudnienia i poziomu plac oraz
przygotowywanie na tej podstawie sprawozdan i opracowan statystycznych;

organizowanie i sprawowanie nadzoru nad szkoleniami i doksztatcaniem zawodowym pracownikdow,
przygotowywanie delegacji krajowych i zagranicznych oraz prowadzenie ewidencji delegacji;
prowadzenie sprawozdawczosci z wykonywanych zadan;

opisywanie faktur pod wzgledem merytorycznym w zakresie dotyczacym spraw kadrowych;

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztatcenie: wyzsze preferowane ekonomiczne lub administracyjne o specjalnosci zarzadzanie zasobami
ludzkimi;



¢ doswiadczenie zawodowe: 1 rok na stanowisku ds. kadr

e znajomos¢ przepisow prawa pracy i ustawy o stuzbie cywilnej oraz przepiséw wykonawczych, umiejetnosé
stosowania prawa w praktyce;

¢ umiejetnos¢ obstugi pakietu MS Office, umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych;

¢ asertywnos¢, komunikatywnos$é, cierpliwosé, systematycznosé, doktadnosé, odpowiedzialnosc;

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z petni praw publicznych

o Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

¢ doswiadczenie zawodowe: 3 lata na stanowisku ds. kadr

¢ studia podyplomowe lub szkolenia specjalistyczne w zakresie prawa pracy i ubezpieczen spotecznych;
e znajomos¢ programow kadrowych;

¢ znajomos¢ ustawy o transporcie drogowym;

¢ znajomos¢ jezyka angielskiego i/ lub niemieckiego na poziomie komunikatywnym;

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajgcych speinienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

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

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

e 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 umys$lne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 31 stycznia 2017 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Wojewddzki Inspektorat Transportu Drogowego

ul. Szwajcarska 5

61-285 Poznan

INNE INFORMACJE:

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

Mnoznik kwoty bazowej 1,9.

Oferty otrzymane po terminie (decyduje data stempla pocztowego) i niespeiniajace wymagan formalnych nie
beda rozpatrywane. Osoby, ktéorych oferty zostana rozpatrzone negatywnie, nie beda

o tym informowane. Oferty odrzucone zostana komisyjnie zniszczone. Kandydaci zakwalifikowani



do dalszego etapu rekrutacji zostana powiadomieni telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjne;j.
Oswiadczenia musza by¢ podpisane wlasnorecznie. Wzor oswiadczenia znajduje sie na stronie http://

www.witdpoznan.pl w zakladce ‘Praca’. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu (61) 656
77 19.



