Wojewddzki Inspektorat Transportu Drogowego w Katowicach

Slaski Wojewédzki Inspektor Transportu Drogowego

poszukuje kandydatek/kandydatow na stanowisko:

Administrator w Wydziale Inspekcji (stanowisko nie jest stanowiskiem w korpusie stuiby
cywilnej)

Liczba lub wymiar etatu: 1

Przewidywany termin zatrudnienia: lipiec 2018 r.

Miejsce wykonywania pracy: Katowice

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

analiza wynikow pracy i sporzadzanie na jej podstawie sprawozdan oraz meldunkow

W ramach sprawozdawczosci Inspektoratu

wprowadzanie danych statystycznych do specjalistycznych programow wspomagajacych
prowadzenie dokumentacji w programie elektronicznego zarzadzana dokumentami
prowadzenie ewidencji i archiwizacji dokumentacji

obstuga administracyjno - biurowa Wydziatu Inspekcji, w tym prowadzenie rejestrow
korespondencji przychodzacej i wychodzacej

obstuga klientow zewnetrznych, w tym réwniez udzielanie informacji telefonicznych

Warunki pracy

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan
o$wietlenie naturalne i sztuczne; obstuga komputera powyzej 4 godzin dziennie;
uzytkowanie sprzetu biurowego; kontakt z klientem wewnetrznym i zewngtrznym osobisty
i telefoniczny; wymuszona siedzaca pozycja ciala.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy
Stanowisko pracy zorganizowane w pomieszczeniu biurowym, spetniajgcym wymagania dla
pomieszczen stalej pracy na parterze budynku; praca na tym stanowisku w zdecydowanej
czesci jest pracag przy monitorze z wykorzystaniem specjalistycznych narzedzi
informatycznych; w zakresie obowiazkoéw sluzbowych pracownika wystepuje obsluga
stanowiska komputerowego, faksu, skanera 1 innych urzadzen biurowych; obsluga
specjalistycznego oprogramowania wspomagajacego pracg inspektorow transportu
drogowego; budynek jest wyposazony w wind¢ dla osob niepelnosprawnych; toalety
przystosowane dla potrzeb 0sob niepetnosprawnych na 2 pigtrze.

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy

niezbedne

wyksztalcenie: Srednie potwierdzone §wiadectwem maturalnym.
pozostale wymagania niezbedne:

o znajomos¢ przepisow Kodeksu postgpowania administracyjnego,

o umiej¢tno$¢ formulowania wypowiedzi pisemnych, redagowania pism procesowych,

o umieje¢tnosé obshugi komputera w tym pakietu MS Office (Excel w stopniu
zaawansowanym),

o znajomo$¢ ustawy o transporcie drogowym, ustawy Prawo o ruchu drogowym oraz
rozporzadzenia PRM w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zaktadowych.



wymagania dodatkowe

wyksztatcenie wyzsze,

doswiadczenie zawodowe/staz pracy: do§wiadczenie w pracy w administracji publiczne;j,
zdolno$¢ analitycznego myslenia,

znajomos¢ jezyka obcego (j. angielskiego lub rosyjskiego) na poziomie komunikatywnym,
samodzielnos$¢ 1 komunikatywnos¢,

systematycznos¢, doktadno$¢, odpowiedzialnos¢.

Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

zyciorys/CV i list motywacyjny

o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacji
o$wiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

o$wiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umy$lne przestepstwo lub umyslne
przestepstwo skarbowe

kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie

kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie polskiego obywatelstwa lub o§wiadczenie o
posiadaniu obywatelstwa polskiego

Inne dokumenty i o§wiadczenia:

kopie dokumentow potwierdzajacych doswiadczenie w zawodowe (kopie §wiadectw pracy,
zaswiadczen o zatrudnieniu, zakresow obowigzkow, opisdw stanowisk itp.)
kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosé

Termin skladania dokumentéw:

9 lipca 2018 r.

Miejsce skladania dokumentéw:

Wojewodzki Inspektorat Transportu Drogowego

Zeliwna 38

40-599 Katowice

z dopiskiem " naboér —administrator w Wydziale Inspekcji**
DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

Administratorem danych osobowych kandydatéw bioracych udziat w naborze jest Slaski

Wojewodzki Inspektor Transportu Drogowego - Wojewodzki Inspektorat Transportu
Drogowego w Katowicach z siedziba przy ul. Zeliwnej 38, 40-599 Katowice. Slaski
Wojewddzki Inspektor Transportu Drogowego - Wojewddzki Inspektorat Transportu

Drogowego w Katowicach wyznaczyt inspektora ochrony danych, z ktorym mozna si¢
kontaktowa¢ w sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych przez Wojewddzki
Inspektorat Transportu Drogowego w Katowicach pod numerem telefonu (032) 42 88 150 lub
poprzez e-mail: biuro@katowice.witd.gov.pl. Dane osobowe kandydatow bioracych udziat w
naborze zawarte w ztozonych dokumentach aplikacyjnych sg przetwarzane w celu realizacji
procedury naboru na stanowisko administratora w Wydziale Inspekcji. Dane te beda
przetwarzane na podstawie przepisow Kodeksu pracy. Udzielona zgoda jest podstawa
przetwarzania dodatkowych danych zawartych w ztozonych przez kandydatow dokumentach
aplikacyjnych, zwigzanych z procedura naboru na stanowisko administratora w Wydziale
Inspekcji. Podanie danych dodatkowych jest dobrowolne, jednak konieczne w celu realizacji
procedury naboru na stanowisko administratora w Wydziale Inspekcji. Kandydaci bioracy
udzial w naborze majg prawo do cofnigcia wyrazonej zgody w dowolnym momencie.
Cofnigcie zgody pozostaje bez wpltywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktorego
dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem. Niepodanie danych dodatkowych lub
wycofanie zgody na ich przetwarzanie bedzie skutkowato brakiem mozliwosci udziatu
kandydata w procedurze naboru. Dane osobowe kandydatéw biorgcych udziat w naborze nie
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beda podlegaty udostepnieniu innym podmiotom i begda przetwarzane przez caly okres
realizacji procedury naboru na stanowisko administratora w Wydziale Inspekcji oraz w celach
archiwalnych, a w przypadku danych dodatkowych do czasu ewentualnego wycofania przez
kandydata zgody, nie dluzej jednak niz przez okres 3 miesiecy od daty zatrudnienia wybranej
osoby. Dane osobowe kandydatow bioragcych udziat w naborze nie beda podlegaty
profilowaniu. Kandydatom bioracym udziat w naborze przystuguje prawo dostepu do tresci
ich danych osobowych oraz zgdania ich sprostowania, usuni¢cia (w zakresie danych
dodatkowych) lub ograniczenia przetwarzania. Kandydatom przystuguje takze prawo
whniesienia skargi do organu nadzorczego.

Inne informacje:

Zatrudnienie od lipca 2018 r, wynagrodzenie zasadnicze brutto— 2 250,00 zt.

Kandydatki/kandydaci spelniajacy wymagania formalne zostang zakwalifikowani do
kolejnego etapu naboru, o czym beda powiadomieni drogg telefoniczng lub e-mailem.

W ofercie nalezy poda¢ dane kontaktowe - numer telefonu lub e-mail.
Lista kandydatow zakwalifikowanych do dalszego etapu rekrutacji zostanie zamieSzCzona
w Biuletynie Informacji Publicznej Wojewodzkiego Inspektoratu Transportu Drogowego
w Katowicach (http://witdkatowice.sisco.info/) w zaktadce oferty pracy — aktualne oferty

pracy.

Wszystkie os$wiadczenia muszg byC¢ opatrzone data i wlasnorgcznie podpisane. Oferty
niekompletne, niepodpisane, przestane mailem lub faksem lub dostarczone po terminie nie
beda rozpatrywane (o waznosci terminu decyduje data stempla pocztowego).

Osoby, ktérych oferty zostang rozpatrzone negatywnie, nie beda o tym informowane.

Nasz urzad jest pracodawcg rownych szans i wszystkie aplikacje sg rozwazane z rOwng uwaga
bez wzgledu na pte¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne,
przynalezno$¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng czy tez

jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr tel. 032/ 42-88-150



