Wojewodzki Inspektorat Transportu Drogowego w

Katowicach
40-599 Katowice ul. Zeliwna 38

Ogtoszenie nr 127359/ 20.09.2023

Referent

Do spraw: administracyjnych w Wydziale Administracyjno-Technicznym

Pierwszenstwo dla 0séb z
niepetnosprawnosciami

v

Wynagrodzenie
zasadnicze

. Katowice ul. Zeliwna 6 pazdziernika
‘ ‘ : b -~

Czym bedziesz sie zajmowac

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

Osoba na tym stanowisku:
e zapewnia obstuge sekretariatu Wojewddzkiego Inspektora Transportu Drogowego

e prowadzi rejestr korespondencji wychodzacej w systemie tradycyjnym oraz w systemie elektronicznym (Elektroniczne
Zarzadzanie Dokumentacja)

e wykonuje prace administracyjno-biurowe
e przygotowuje dokumenty do wysytki, wprowadza dane do specjalistycznych programéw uzywanych w urzedzie
e przyjmuje i przekazuje korespondencje niejwng w WITD w Katowicach oraz prowadzi rejestr tej korespondencji

prowadzi obstuge biurowg Wydziatu Administracyjno-Technicznego

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

Wyksztatcenie: Srednie

Znajomos$¢ Ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego

Doskonata organizacja pracy

Wysoka kultura osobista

Bardzo dobra umiejetnos¢ obstugi komputera w tym pakietu MS Office

Systematycznos¢, rzetelnos¢, odpowiedzialnosc



Umiejetnos¢ analitycznego myslenia
Samodzielnos¢ i komunikatywnos¢

W stuzbie cywilnej nie moze by¢ zatrudniona osoba, ktéra w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990 r.
pracowata lub petnita stuzbe w organach bezpieczenstwa panstwa lub byta wspétpracownikiem tych organéw w
rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organéw
bezpieczenstwa panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentdw - nie dotyczy kandydatek/kandydatéw
urodzonych 1 sierpnia 1972 r. lub p6zniej. Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie musiata ztozy¢ oswiadczenie
lustracyjne, jesli urodzita sie przed 1 sierpnia 1972 r.

Posiadanie obywatelstwa polskiego
Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Co oferujemy

Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

Dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikéw

Dostepnosc¢

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.

Jako osoba z niepetnosprawnoscig mozesz skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu - 216z wéwczas kopie dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie,
W rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, byt
mniejszy niz 6%.

Warunki pracy

Oswietlenie naturalne i sztuczne. Obstuga komputera powyzej 4 godzin dziennie. Uzytkowanie sprzetu biurowego.
Wymuszona siedzgca pozycja ciata. Kontakt z klientem zewnetrznym, w tym z obcojezycznym.

Stanowisko pracy zorganizowane w pomieszczeniu biurowym, spetniajgcym wymagania dla pomieszczen statej pracy na
parterze budynku. Praca na tym stanowisku w zdecydowanej czesci jest praca przy monitorze z wykorzystaniem
specjalistycznych narzedzi informatycznych. W zakresie obowigzkéw stuzbowych pracownika wystepuje obstuga
stanowiska komputerowego, skanera i innych urzadzen biurowych. Obstuga specjalistycznego oprogramowania
wspomagajacego prace inspektorédw transportu drogowego.

Budynek jest wyposazony w winde dla oséb niepetnosprawnych. Toalety przystosowane dla potrzeb oséb
niepetnosprawnych na 2 pietrze.

Dodatkowe informacje

List motywacyjny podpisz odrecznie.

Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wlasnorecznie podpisane oswiadczenia.



Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia - to bardzo wazne, aby Twoja aplikacja nie zostata
odrzucona z przyczyn formalnych.

Nie rozpatrzymy oferty, ktérg otrzymamy po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.

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

Jesli zostaniesz zakwalifikowany do kolejnego etapu, powiadomimy Cie o tym telefonicznie lub mailowo.

Oferty przestane drogg elektroniczng nieopatrzone kwalifikowalnym podpisem elektronicznym, dostarczone faksem,
dostarczone po terminie lub nie spetniajgce wymagan formalnych okreslonych w ogtoszeniu nie beda rozpatrywane.

Oferty kandydatéw, ktdrzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesigcach od zakonczenia naboru.
Prace mozesz rozpoczac od paZdziernika 2023 r.
Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:
- weryfikacja formalna nadestanych ofert,
- test wiedzy - w zaleznosci od ilosci kandydatoéw,

- rozmowa kwalifikacyjna.

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

e CVilist motywacyjny
e Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia
e Oswiadczenie o zapoznaniu sie z klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych w procesie rekrutacyjnym

e Oswiadczenie, ze w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990 r. kandydatka/kandydat nie pracowataft, nie
petita/t stuzby w organach bezpieczenstwa panstwa i nie byta/byt wspétpracownikiem tych organéw w rozumieniu
przepiséw ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organéw bezpieczehstwa
panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentdéw. Nie dotyczy kandydatek/kandydatéw urodzonych 1 sierpnia 1972
r. lub pdzniegj

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

Dotacz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe)

o Kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatéw, zamierzajacych
skorzystad z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw

Aplikuj do: 6 pazdziernika 2023

W formie papierowej na adres: Wojewédzki Inspektorat Transportu Drogowego w Katowicach
ul. Zeliwna 38

40-599 Katowice

z dopiskiem - referent w WAT

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: Kadry: 32 42 88 156
Sekretariat: 32 42 88 150
lub mailowego na adres: kadry@katowice.witd.gov.pl



e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 06.10.2023
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

1. Administratorem Pahstwa danych osobowych jest Slgski Wojewddzki Inspektor Transportu Drogowego z siedzibg w
Katowicach, ul. Zeliwna 38, 40-599 Katowice, tel. 32 428 81 50, e-mail: biuro@katowice.witd.gov.pl

2. Inspektorem Ochrony Danych jest Pani Ewa Mazelanik, e-mail: iod@katowice.witd.gov.pl

3. Panstwa dane osobowe przetwarzane sa w celu przeprowadzenia naboru kandydatéw do pracy w stuzbie cywilnej wraz z
archiwizacjg dokumentéw po przeprowadzeniu naboru.

Podstawa prawna przetwarzania Panstwa danych osobowych:

a) przetwarzanie jest niezbedne do wykonania umowy, ktérej strong jest osoba, ktdérej dane dotyczg, lub do podjecia dziatan
na zadanie osoby, ktérej dane dotycza, przed zawarciem umowy,

b) przetwarzanie jest niezbedne do wypetnienia obowigzku prawnego cigzacego na administratorze, ktéry to obowigzek
okredla:

ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy,

ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych,

ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej,

ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach.

oraz inne przepisy prawa, do ktérych stosowania administrator jest zobowigzany w zwigzku z realizacjg ww. celu
przetwarzania.

4. Odbiorcy danych osobowych / kategorie odbiorcéw danych: operatorzy pocztowi, odbiorca publiczny w zakresie
publikowania imion, nazwisk

i miejscowosci zamieszkania kandydatdéw zakwalifikowanych do kolejnych etapdw rekrutacji lub kandydata wytonionego do
zatrudnienia, podmioty przetwarzajgce dane osobowe w imieniu administratora.

5. Panstwa dane osobowe przechowywane beda przez okres niezbedny do realizacji ww. celu przetwarzania oraz przez okres
nie dtuzszy niz 3 miesigce od zakohczenia naboru.

6. Majg Panstwo prawo do zgdania od administratora dostepu do swoich danych osobowych, prawo do ich sprostowania,
usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec ich przetwarzania, a takze prawo do
przenoszenia swoich danych,

gdy - i w zakresie, w jakim - jest to dopuszczone obowigzujgcymi przepisami prawa i mozliwe dla administratora.

7. W stosunku do przetwarzania, ktérego podstawg prawnga jest zgoda, majg Panstwo prawo, w dowolnym momencie, do
cofniecia zgody na przetwarzanie swoich danych osobowych, bez wptywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego
dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.

8. W przypadku naruszenia przepiséw o ochronie danych osobowych, maja Pahstwo prawo do wniesienia skargi do organu
nadzorczego, tj. do Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

9. Podanie Panstwa danych osobowych:

a) jest wymogiem ustawowym, w odniesieniu do danych, ktérych przetwarzanie jest niezbedne do wypetnienia obowigzku
prawnego cigzacego na administratorze,

b) jest wymogiem umownym i warunkiem zawarcia umowy, w odniesieniu do danych, ktérych przetwarzanie jest niezbedne



do zawarcia

i wykonania umowy, ktérej strong jest osoba, ktérej dane dotycza, lub do podjecia dziatah na zgdanie osoby, ktérej dane
dotyczg, przed zawarciem umowy.

Podanie Pahstwa danych osobowych, bedgcych wymogiem ustawowym, umownym i / lub warunkiem zawarcia umowy, jest
obowigzkowe.

Podanie Panstwa danych osobowych, przetwarzanych na podstawie zgody, jest dobrowolne.

Konsekwencjg niepodania danych osobowych, ktérych podanie jest obowigzkowe, jest brak mozliwosci realizacji ww. celu
przetwarzania.

Niepodanie danych osobowych, ktérych podanie nie jest obowigzkowe, moze co najwyzej niekorzystnie wptywaé na przebieg
realizacji ww. celu przetwarzania, ale nie warunkuje jego wykonania.

10. Decyzje dotyczgce Panhstwa nie sg podejmowane w sposéb zautomatyzowany.

11. Panstwa dane osobowe nie sg profilowane.

Wzory oswiadczen

e Oswiadczenia - wzér ogdlny WITD Katowice



http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenia-wzor-ogolny-witd-katowice(2110).pdf

