Wojewddzki Inspektorat Transportu Drogowego w

Poznaniu
61-285 Poznan ul. Szwajcarska 5

Ogtoszenie nr 153366 / 26.06.2025

Starszy Specjalista

Do spraw: kadr i ptac Samodzielne Stanowisko ds. Kadr

#administracja publiczna

Wynagrodzenie

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do ;
zasadnicze

ul. Szwajcarska 5, 8 lipca od 9200,00 zt

koniec naboru .
Poznai 2025r. do 9600,00 zt brutto

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

prowadzi sprawy zwigzane z naborem kandydatéw do korpusu stuzby cywilnej i na stanowiska pomocnicze oraz wszelkie
sprawy formalne zwigzane z zatrudnianiem, awansowaniem, ocenianiem, nagradzaniem, karaniem, kierowaniem na
badania i zwalnianiem pracownikéw, w celu prawidtowe] realizacji obowigzkéw pracodawcy wynikajgcych z przepiséw;

prowadzi akta osobowe pracownikéw;

prowadzi sprawy zwigzane z ustalaniem wynagrodzen i innych swiadcze wynikajacych ze stosunku pracy;
wspiera przygotowania list ptac;

przygotowuje zaswiadczenia o uzyskanych dochodach i o zatrudnieniu na prosbe pracownika;

sporzgdza i wysyta do ZUS dokumenty zwigzane z zatrudnianiem/zwalnianiem pracownikéw;

prowadzi sprawozdawczo$¢ z wykonywanych zadan w zakresie zatrudnienia, wynagrodzenia, fluktuacji kadr, czasu pracy
i szkolen na potrzeby wewnetrzne oraz dla Gtéwnego Urzedu Statystycznego, Szefa Stuzby Cywilnej, Panstwowego
Funduszu Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych, Ministra Finanséw, Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych, Urzedu
Wojewddzkiego, Gtéwnego Inspektoratu Transportu Drogowego i innych instytucji celem dostarczenia wiarygodnej
informacji i wypetnienia obowigzkéw ustawowych;

kontroluje przestrzeganie dyscypliny pracy, prowadzi ewidencje czasu pracy, urlopéw, delegacji stuzbowych itp;
prowadzi sprawy zwigzane z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych pracownikéw;
realizuje zadania zwigzane z Zaktadowym Funduszem Swiadczen Socjalnych.

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

Wyksztatcenie: wyzsze magisterskie
Staz pracy co najmniej 3 lata w kadrach i/lub ptacach lub w administracji publicznej




e Znajomos¢ przepis6w prawa pracy i systemu ubezpieczeh spotecznych
e Znajomos¢ ustawy o stuzbie cywilnej oraz przepiséw wykonawczych

e Znajomos¢ ustawy o pracownikach urzedéw panstwowych oraz przepiséw wykonawczych
e Rzetelnos¢

¢ Orientacja na osigganie celow

e Dobra organizacja pracy

e Skuteczna komunikacja

e Wspodtpraca

e Obstuga pakietu Microsoft Office

e Posiadanie obywatelstwa polskiego

e Korzystanie z petni praw publicznych

e Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

e Wyksztatcenie: wyzsze magisterskie prawnicze, ekonomiczne lub administracyjne

e Staz pracy co najmniej 3 lata w kadrach i/lub ptacach w jednostkach administracji publicznej
e ukonczone szkolenie na stanowisku specjalisty ds. kadr i ptac

e umiejetnos¢ obstugi systemu QNT - modut Kadry i ptace

e prawo jazdy kat. B

Co oferujemy

e Karty sportowe lub dofinansowanie zaje¢ sportowo-rekreacyjnych
o Dopfata do biletdw na imprezy kulturalne

e Pomieszczenie lub stojaki na rowery na terenie urzedu

e Miejsce parkingowe na terenie urzedu

¢ Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

¢ Dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikéw

Dostepnos¢

¢ Jako osoba z niepetnosprawnoscia nie mozesz skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu - nie skfadaj dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosd.
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie,
W rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,
wynidst co najmniej 6%.

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

Warunki pracy

Praca biurowa w siedzibie urzedu, od poniedziatku do piatku.

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 4 pietrze budynku biurowego, ktéry nie jest dostosowany do potrzeb oséb
niepetnosprawnych na wézkach inwalidzkich (brak wind, brak odpowiednich pomieszczenh higieniczno-sanitarnych w
budynku).

Dodatkowe informacje

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

o Jedli oferte skfadasz elektronicznie, wtasnorecznie podpisane o$wiadczenia dotgcz w formie zeskanowanych
dokumentéw. Przed rozmowa kwalifikacyjng poprosimy Cie o dostarczenie oryginatéw tych o$wiadczen (do wgladu).

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.
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
ttumacza przysiegtego.

e Zwré¢ 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.

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

Metody/techniki, ktére beda kolejno stosowane podczas naboru:
1) weryfikacja formalna ofert

2) test wiedzy

3) rozmowa kwalifikacyjna.

Prace mozesz rozpocza¢ od: 2025-08-01

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie do$wiadczenia zawodowego / stazu
pracy

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe




Dotacz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe)

e Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia
o Kopie dokumentédw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu

pracy
e zaswiadczenie o ukohczonym szkoleniu na stanowisku specjalisty ds. kadr i ptac

Aplikuj do: 8 lipca 2025

Aplikuj mailowo na adres: witd@poznan.uw.gov.pl, w temacie wpisz: Ogtoszenie nr 153366 / 26.06.2025.
Lub w formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 153366" na adres: Wojewodzki
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

Wiecej o pracy na stronie urzedu: https://www.witdpoznan.pl/

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 08.07.2025
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 0gdinym 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/ochrona-danych-osobowych

Wzory oswiadczen

e OsSwiadczenie w zwigzku z ubieganiem sie o stanowisko niebedgce wyzszym stanowiskiem w stuzbie cywilnej-PDF-177KB



http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej-pdf-177kb.pdf

