WOJEWÓDZKI INSPEKTORAT TRANSPORTU DROGOWEGO W KATOWICACH

Wojewódzki Inspektor Transportu Drogowego w Katowicach
poszukuje kandydatów na stanowisko 

operator urządzeń elektronicznych
wymiar etatu: 1etat  - umowa na zastępstwo
Główne obowiązki:

· prowadzenie  obsługi biurowej Wydziału Inspekcji,
· prowadzeniu ewidencji danych z kontroli (ewidencjonowanie decyzji i protokołów),

· przygotowanie dowodów rejestracyjnych do wysyłki,

· obsługa programów  specjalistycznych  –  wspomagających pracę inspektorów oraz centralnej ewidencji naruszeń, niezbędny do sporządzania protokołów kontroli
 i decyzji administracyjnych.
· obsługa systemu komputerowego Wydziału Inspekcji.
Wykształcenie: 

· wyższe
Wymagania konieczne:
· znajomość przepisów kodeksu postępowania administracyjnego,
· znajomość ustawy o transporcie drogowym,
· znajomość ustawy o służbie cywilnej,

· znajomość instrukcji kancelaryjnej dla zespolonej administracji rządowej 
w województwie,
· umiejętność obsługi komputera w tym pakietu MS Office,
· samodzielność i komunikatywność,

· systematyczność, dokładność, odpowiedzialność,

· zdolność analitycznego myślenia,

· umiejętność pracy w zespole,

· wysoka kultura osobista,

Wymagania pożądane:

· znajomość programów wspomagających Suport,
· 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 dokumentów potwierdzających ukończenie kursów dokształcających, 

· kopie posiadanych świadectw pracy.

Kopie innych dokumentów i oświadczenia:

· kopie  ukończonych  kursów dokształcających.
Termin składania dokumentów: 

24-12- 2009 
Miejsce składania dokumentów: 

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

z dopiskiem "oferta pracy- operator"

liczy się data wpływu do Inspektoratu




Inne informacje: 

Umowa na zastępstwo na ok. 12 m-cy. Zakwalifikowani kandydaci zostaną powiadomieni o terminie rozmowy wstępnej. Zastrzegamy sobie możliwość przeprowadzenia sprawdzianu pisemnego z zakresu wymagań określonych w ogłoszeniu. Nadesłanych ofert nie odsyłamy. Oferty przesłane faksem oraz drogą elektroniczną nie będą rozpatrywane. Dokumenty nadesłane w terminie po zakończeniu rekrutacji oraz oferty odrzucone, zostaną komisyjnie zniszczone. Dodatkowe informacje można uzyskać pod nr tel. 032/ 20-77-841

