Wojewódzki Inspektorat Transportu Drogowego w Katowicach 

· Śląski Wojewódzki Inspektor Transportu Drogowego 

· poszukuje kandydatów na stanowisko: 

· referenta  ds. administracyjno-biurowych w Wydziale Administracyjno-Technicznym
Liczba lub wymiar etatu: 1
Główne obowiązki: 

· wykonywanie czynności administracyjno-biurowych, 

· rejestrowanie korespondencji przychodzącej i wychodzącej, 

· sporządzanie projektów pism, 

· obsługa urządzeń biurowych, 

· przygotowanie dokumentów do wysyłki, 

· wprowadzanie danych do specjalistycznych programów wspomagających, 

· sporządzanie spisów zdawczo-odbiorczych, przygotowanie dokumentów do archiwizacji, 

Wykształcenie:

wyższe
Wymagania konieczne: 

· doświadczenie w administracji publicznej (praca, staż, praktyka), 
· znajomość ustawy o służbie cywilnej, 

· umiejętność redagowania pism urzędowych, 

· znajomość przepisów kodeksu postępowania administracyjnego, 

· znajomość instrukcji kancelaryjnej, 

· biegła obsługa komputera, w tym Word i Excel, 

Wymagania pożądane: 
· samodzielność i komunikatywność, 

· systematyczność, dokładność, odpowiedzialność, 

· umiejętność pracy w zespole, 

· zdolność analitycznego myślenia, 

· wysoka kultura osobista, 

· znajomość języków obcych 

Wymagane dokumenty i oświadczenia: 

· życiorys i list motywacyjny 

· oświadczenie kandydata o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celów rekrutacji 

· oświadczenie kandydata o korzystaniu z pełni praw publicznych 

· oświadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyślne przestępstwo lub umyślne przestępstwo skarbowe 

· kopie dokumentów potwierdzających wykształcenie 

· kopia dokumentu potwierdzającego posiadanie polskiego obywatelstwa lub oświadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego
Kopie innych dokumentów i oświadczenia: 

· kopie świadectw pracy, 

· kopie dokumentów potwierdzających uzyskanie dodatkowych kwalifikacji, ukończonych kursów, szkoleń, 

Dokumenty należy składać lub przesyłać w terminie do: 

11-01-2010 

pod adresem: 

Wojewódzki Inspektorat Transportu Drogowego
Powstańców 41a/X piętro
40-024 Katowice

- decyduje data wpływu do Inspektoratu,
- na kopercie i liście motywacyjnym umieścić adnotację: WITD – referent WAT


Inne informacje: 

Pod pojęciem „życiorys” należy rozumieć CV.

Umowa na czas określony.

Oferty przesłane drogą elektroniczną lub faksem oraz otrzymane po terminie nie będą rozpatrywane (liczy się data wpływu do Inspektoratu). Osoby, których oferty zostaną rozpatrzone negatywnie, nie będą o tym informowane. 
Oferty odrzucone zostaną komisyjnie zniszczone.
Kandydaci spełniający wymagania formalne zostaną powiadomieni o terminie rozmowy wstępnej.

Dodatkowe informacje można uzyskać pod nr tel. 032/ 20-77-841

