Wojewddzki Inspektorat Transportu Drogowego w Szczecinie

Ogtoszenie o naborze nr 20542 z dnia 12 stycznia 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

22 &
stycznia
2018

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

inspektor

samodzielne stanowisko ds. kadr

Lubieszyn Wojewodzki Inspektorat Transportu Drogowego w Szczecinie

Lubieszyn 10]
72-002 Dotuje

WARUNKI PRACY

- budynek parterowy,

- stanowisko pracy zorganizowane w pomieszczeniu biurowym z dostepem do $wiatta dziennego,

- praca siedzaca przy komputerze w wymuszonej pozycji ciata powyzej 4 godzin dziennie,

- praca w siedzibie urzedu,

- obstuga innych urzadzen biurowych (kserokopiarka, skaner, drukarka),

- o$wietlenie naturalne i sztuczne,

- pomieszczenie higieniczno-sanitarne nieprzystosowane dla oséb niepeinosprawnych,

- brak specjalistycznych urzadzen umozliwiajacych prace osobom niewidomym, niedostyszacym oraz
gtuchoniemym,

- bariery architektoniczne: utrudnione poruszanie sie po budynku (ciezkie drzwi otwierane przy pomocy
czytnika kart, ktéry umieszczony jest z boku na Scianie na wysokosci ok. 1,5 m).

ZAKRES ZADAN

prowadzenie spraw pracowniczych zwiazanych z realizacja zadan Wojewddzkiego Inspektora wynikajacych
z przepis6w ustaw: o stuzbie cywilnej oraz o pracownikach urzedéw panstwowych, w tym nabor
kandydatow do pracy,

dokonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy wobec 0sob zatrudnionych w Inspektoracie, w zakresie
nawigzywania, trwania i rozwigzywania stosunku pracy z pracownikami, ustalanie wynagrodzenia dla
pracownikow Inspektoratu oraz sporzadzanie dokumentacji w tym zakresie,

sporzadzanie wspoélnie z Wydziatem finansowo-ksiegowym list ptac na podstawie umoéw o prace, umoéw
zlecen, uméw o dzieto oraz innych dokumentéw stanowiacych podstawe do ich sporzadzania,

terminowe sporzadzanie deklaracji zgtoszeniowych i rozliczeniowych do ZUS oraz deklaracji podatkowych
do US i innych dokumentéw w tym zakresie,

sporzadzanie sprawozdan dotyczacych stanu etatowego, wynagrodzen oraz czasu pracy dla potrzeb Urzedu
Statystycznego, Zachodniopomorskiego Urzedu Wojewddzkiego i innych jednostek,

prowadzenie spraw socjalnych pracownikow Inspektoratu w oparciu o obowiazujace przepisy oraz
regulamin wewnetrzny dotyczacy funduszu socjalnego.



WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztatcenie: srednie min.

doswiadczenie zawodowe: 1 rok na stanowiskach zwiazanych z prowadzeniem spraw kadrowych
wiedza z zakresu prawa pracy oraz przepisow dotyczacych zagadnien kadrowych, w tym: ustawy o stuzbie
cywilnej, ustawy o pracownikach urzedéw panstwowych,

znajomos$¢ ustawy o ochronie danych osobowych,

umiejetnos¢ obstugi komputera oraz programéw kadrowo-ptacowych i programu PLATNIK,

dobra organizacja pracy,

umiejetnos¢ pracy w zespole,

komunikatywnos¢,

odpowiedzialnos¢, rzetelnosc,

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z peli praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

przeszkolenie z ubezpieczen spotecznych

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentow potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

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

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

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatow,
zamierzajacych skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatow

kopie innych dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagan zawartych w ogloszeniu.

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy zlozy¢ do: 22 stycznia 2018 r.

Decyduje data: wptywu oferty do urzedu

Miejsce skladania dokumentéw:

Wojewddzki Inspektorat Transportu Drogowego w Szczecinie
Lubieszyn 10]

72-002 Dotuje (poczta lub osobiscie w sekretariacie Inspektoratu)

INNE INFORMACJE:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.



Zatrudnienie od 1 marca 2018 roku.

Proponowane wynagrodzenie brutto 3052,49 zt + dodatek za wystuge lat wynikajacy ze stazu pracy
(udokumentowane minimum 5 lat stazu pracy) stanowiacy wysoko$¢ od 5% do 20% wynagrodzenia
zasadniczego.

Oferty przestane droga elektroniczng nieopatrzone kwalifikowanym podpisem elektronicznym, dostarczone
faksem, dostarczone po terminie lub niespeliajace wymagan formalnych okreslonych w ogtoszeniu nie beda
rozpatrywane.

Prosimy sktada¢ jedynie kopie dokumentéw, w tym kazda kopia powinna by¢ potwierdzona wlasnorecznie
przez kandydata (czytelny podpis). W przypadku kopii dwustronnej, prosimy o podpisanie obustronne.

Za kompletne oferty uznane beda oferty zawierajace wszystkie wymagane dokumenty i oswiadczenia, w tym
oswiadczenia powinny zawiera¢ odpowiednia tres¢, date i czytelny podpis kandydata.

Kandydatki/kandydaci beda informowani o terminie kolejnego etapu naboru za pomoca poczty elektronicznej
lub telefonicznie. W ofercie nalezy poda¢ dane kontaktowe - adres e-mail, numer telefonu, adres do
korespondencgiji.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac piszac na adres elektroniczny: biuro@witd.szczecin.pl lub dzwonigc pod
numer telefonu 91/ 311 56 18 wew. 112.

Informacje dotyczace rekrutacji w WITD w Szczecinie znajduja sie na stronie internetowej urzedu pod
adresem www.witd.szczecin.pl w zaktadce ,Praca” oraz na stronie BIP Inspektoratu pod adresem
www.bip.witd.szczecin.pl (zaktadka poszukiwani pracownicy).

W trakcie naboru planowane sa nastepujace techniki i metody:
- weryfikacja formalna nadestanych ofert,
- weryfikacja wiedzy/ rozmowa kwalifikacyjna.

Do skladania dokumentéw zachecamy rowniez osoby niepelnosprawne, ktére speiniaja wymagania okreslone
w powyzszym ogloszeniu. Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z
rowna uwaga bez wzgledu na pte¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne,
przynaleznos¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng
ceche prawnie chroniona.

Dokumenty nieodebrane w terminie 3 miesiecy od dnia zatrudnienia kandydata wytonionego w drodze naboru
zostang komisyjnie zniszczone. Administratorem danych osobowych w rozumieniu ustawy z dnia 29 sierpnia
1997 r. o ochronie danych osobowych (t. j.: Dz. U. z 2016 poz. 922 ze zm.) jest: Wojewddzki Inspektorat
Transportu Drogowego w Szczecinie.

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami
Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszehstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami,

ktére spetniaja wszystkie nastepujace warunki:

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,
* spetniaja warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



