Wojewddzki Inspektorat Transportu Drogowego w

Szczecinie
72-002 Lubieszyn Lubieszyn 10/

Ogtoszenie nr 72763 / 04.01.2021

Naczelnik Wydziatu

Do spraw: administracyjno-technicznych Wydziat Administracyjno-Techniczny

Wynagrodzenie

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do .
zasadnicze

Lubieszyn 18 stycznia

koniec naboru Lubieszyn 10J 2021 r. 4303,69 zt brutto

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

e Kieruje pracq Wydziatu Administracyjno-Technicznego oraz nadzoruje nad prawidtowos$cig wykonywania pracy przez
podlegtych pracownikéw w zakresie m.in. : zarzadzania siecig informatyczng, siecia komputerowg oraz siecig
telekomunikacyjna w Inspektoracie, zarzadzania lokalami oraz pomieszczeniami bedacymi w dyspozycji Inspektoratu,
zaopatrywania Inspektoratu w niezbedny asortyment, zapewnienia prawidtowego dziatania sprzetu bedacego na
wyposazeniu Inspektoratu, wtasciwej wspédtpracy z podmiotami zajmujacymi sie legalizacja sprzetu, naprawami oraz
przegladami, biezgcej eksploatacji i napraw pojazdéw stuzbowych, prowadzenia spraw zwigzanych z ewidencja
wyposazenia Inspektoratu, obrotu dokumentdw, w tym wspotpracy z operatorami pocztowymi, realizacji zapotrzebowania
na umundurowanie i inne elementy niezbednego wyposazenia inspektorédw transportu drogowego, wykonywania
czynnosci zwigzanych z zapewnieniem wiasciwych standardéw wewnetrznych obrotu i archiwizacji dokumentéw

Sporzadza projekty umdéw zawieranych przez Wojewddzkiego Inspektora w zakresie tematyki zwigzanej z praca Wydziatu

e Sporzadza projekty aktéw wewnetrznych Wojewddzkiego Inspektora w zakresie tematyki zwigzanej z pracg Wydziatu

Wspétpracuje z pracownikami innych komérek organizacyjnych w zakresie dziatania Inspektoratu

Prowadzi Archiwum Zaktadowe Inspektoratu w tym petni funkcje koordynatora czynnosci kancelaryjnych

Petni funkcje koordynatora czynnosci kancelaryjnych w systemie Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

Wyksztatcenie: wyzsze

Doswiadczenie zawodowe praca w administracji publicznej

znajomos¢ przepiséw podatkowych oraz zwigzanych z ubezpieczeniami pojazdédw
e znajomos¢ przepiséw zwigzanych z funkcjonowaniem archiwum jednostki oraz archiwizacjg dokumentéw

doswiadczenie w prowadzeniu zakladowego archiwum




e znajomos¢ obstugi systemu Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja

e umiejetnos¢ obstugi komputera (Word, Excel)

e umiejetnos¢ dziatania w sytuacjach stresowych i pod presjg czasu

e umiejetnos¢ konstruktywnego myslenia

e zdolnos¢ syntetyczmego formutowania wypowiedzi

e umiejetno$¢ operatywnego dziatania, reagowania, rozstrzygania i podejmowania decyz;ji
e umiejetnos¢ bardzo dobrej organizacji czasu pracy oraz ustalania priorytetéw
e umiejetnos¢ pracy w zespole oraz zarzadzania ludzmi

e umiejetnos¢ negocjacji

e odpowiedzialno$¢ i rzetelnos¢

e systematycznos¢ i samodzielnos¢

e prawo jazdy kat. B

e Posiadanie obywatelstwa polskiego

e Korzystanie z petni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

¢ jezyk obcy: znajomos¢ komunikatywna jezyka angielskiego lub niemieckiego
e znajomos¢ przepiséw dot. inwentaryzacji

e umiejetnos¢ rozliczania zuzycia materiatéw eksploatacyjnych

Dostepnos¢

¢ Jako osoba z niepetnosprawnoscia nie mozesz skorzystac¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu - nie skfadaj dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w urzedzie,
W rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,
wynidst co najmniej 6%.

Warunki pracy

e budynek parterowy

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

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

e praca w siedzibie urzedu

e wyjazdy stuzbowe

e obstuga urzadzen biurowych (kserokopiarka, skaner, drukarka)

e oswietlenie naturalne i sztuczne

e pomieszczenie higieniczno-sanitarne nieprzystosowane dla 0séb niepetnosprawnych

¢ brak specjalistycznych urzadzen umozliwiajagcych prace osobom niewidomym, niedostyszacym oraz gtuchoniemym

e 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).

Dodatkowe informacje




Jesli zostaniesz zakwalifikowany do kolejnego etapu, powiadomimy Cie o tym mailowo (lub telefonicznie - jezeli nie
podates$ adresu e-mail). Tak samo zrobimy, jesli nie uda Ci sie przejs¢ do dalszego etapu.

e Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.

o Oferty kandydatéw, ktérzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesigcach od zakonczenia naboru.

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.

o Nie przesyfaj wszystkich dokumentéw, ktére uznasz, ze moga Ci pomdéc w naborze. Przeslij tylko te, ktérych
wymagamy lub zalecamy.

e Ztozone przez Ciebie dokumenty zweryfikujemy pod wzgledem formalnym na podstawie zapiséw ogtoszenia
dotyczacych wymaganych i dodatkowych dokumentéw.

* Proponowane wynagrodzenie brutto 4303,69 zt + dodatek za wystuge lat wynikajacy ze stazu pracy
(udokumentowane minimum 5 lat stazu pracy ) stanowigcy wysokos$¢ od 5% do 20% wynagrodzenia zasadniczego

o Weryfikacja spetnienia przez kandydatéw wymagan formalnych dokonana zostanie na podstawie dokumentéw
wymienionych w czesci "dokumenty i oswiadczenia niezbedne"- za kompletne oferty uznane bedg oferty zawierajace
wszystkie wymagane dokumenty i wiasnorecznie podpisane o$wiadczenia

e Wzory oswiadczeh znajduja sie na konhcu ogtoszenia
e Oferty niekompletne lub dostarczone po terminie nie beda zakwalifikowane
o W ofercie nalezy poda¢ dane kontaktowe: adres e-mail, numer telefonu, adres do korespondencji

e W trakcie naboru planowane s nastepujace techniki i metody: - weryfikacja formalna nadestanych ofert - rozmowa
kwalifikacyjna.

Prace mozesz rozpoczaé od: 2021-02-01

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

e CVilist motywacyjny
o Kopie dokumentdéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

e Kopie dokumentédw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy
e Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

e oswiadczenie o posiadaniu prawa jazdy kat. B

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

e Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

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

Aplikuj do: 18 stycznia 2021

W formie papierowej z dopiskiem: "ogtoszenie nr 72763" na adres: Wojewddzki Inspektorat Transportu Drogowego
w Szczecinie

Lubieszyn 10)

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

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 91 311 56 18 w. 212
lub mailowego na adres: agnieszka.zarczynska@witd.szczecin.pl

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 18.01.2021
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 sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

e Administrator danych i kontakt do niego:
e Kontakt do inspektora ochrony danych:
e Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po przeprowadzeniu
naboru
e Informacje o odbiorcach danych:
e Okres przechowywania danych:
czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w
ktérych dyrektor generalny urzedu ma mozliwos¢ wyboru kolejnego wytonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie
zaistnieje koniecznos¢ obsadzenia tego samego stanowiska), a nastepnie przez czas wynikajacy z przepiséw o
archiwizacji
e Uprawnienia:
prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;
prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;
prawo do usuniecia danych osobowych;
- zadanie realizacji tych praw nalezy przesta¢ w formie pisemnej na adres kontaktowy administratora danych,
podany powyzej;
5. prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (ul. Stawki 2,
00-193 Warszawa).
e Podstawa prawna przetwarzania danych:
1. art. 6 ust. 1 lit. b RODO;
2. art. 22" Kodeksu pracy, ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej oraz ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. o
narodowym zasobie archiwalnym i archiwach w zw. z art. 6 ust. 1 lit. c RODO;
3. art. 6 ust. 1 lit. a RODO oraz art. 9 ust. 2 lit. a RODO.
e Informacje o wymogu podania danych:
Podanie danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22* Kodeksu pracy oraz ustawy o stuzbie cywilnej (m.in. imie,
nazwisko, dane kontaktowe, wyksztatcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia, wymagania do zatrudnienia w
stuzbie cywilnej) jest dobrowolne, jednak niezbedne, aby uczestniczy¢ w procesie naboru na stanowisko pracy w stuzbie
cywilnej.

PN

Podanie innych danych w zakresie nieokreslonym przepisami prawa, zostanie potraktowane jako zgoda na przetwarzanie
danych osobowych. Wyrazenie zgody w tym przypadku jest dobrowolne, a zgode tak wyrazong mozna odwotaé w
dowolnym czasie.

Jezeli podane dane bedg obejmowaty szczegdine kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO, konieczna
bedzie wyrazna zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

¢ Inne informacje: podane dane nie beda podstawg do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie beda tez
profilowane

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

