Ogtoszenie o naborze nr 118919 z dnia 7 kwietnia 2023 r.
Wojewddzki Inspektor Transportu Drogowego poszukuje kandydatow\kandydatek na stanowisko:

REFERENT DS. ADMINISTRACJI

Miejsce wykonywania pracy: Gdansk
Wymiar etatu: 1
Liczba stanowisk pracy: 1

ADRES URZEDU:

Wojewddzki Inspektorat Transportu Drogowego w Gdansku
ul. Jaskowa Dolina 50

80-286 Gdanisk

WARUNKI PRACY

praca przy monitorze ekranowym przy naturalnym i sztucznym os$wietleniu powyzej 4 godzin dziennie, wymuszona pozycja ciata,
budynek 2-kondygnacyjny - brak wind, stanowisko pracy miesci si¢ na parterze, obstuga urzadzen biurowych,
na stanowisku nie wystepuja czynniki szkodliwe dla zdrowia

ZAKRES ZADAN

Przygotowanie projektéw zawiadomien, réznego rodzaju zapytan i postanowien w postepowaniu administracyjnym;
Przygotowanie i przekazywanie odwotan z aktami spraw;

Przygotowanie zapytai organow wydajacych licencje i zaswiadczenia na potrzeby wlasne w sprawie potwierdzenia
zgtoszenia pojazdu do licencji lub zaswiadczenia;

Przygotowanie wezwan do przedsiebiorcow i podmiotdw wykonujacych przewozy drogowe o wskazanie osoby,
0 ktérej mowa w art. 92 ust. 3 ustawy o transporcie drogowym oraz sporzadzenie projektu wnioskéw do sadu
0 ukaranie;

Wykonywanie analiz danych, opracowywanie wynikdw oraz przygotowywanie pism Wydziatu Inspekcii

Sporzadzanie raportéw miesiecznych / rocznych.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

wyksztatcenie: Srednie

do$wiadczenie zawodowe: praca w administracji biurowe;

umiejetno$¢ analitycznego myslenia

znajomos¢ przepisow transportu drogowego oraz aktéw wykonawczych

znajomos¢ przepisow dot. postepowania administracyjnego

znajomos¢ ustawy o stuzbie cywilnej wraz z aktami wykonawczymi

znajomos¢ pakietu MS Office

posiadanie obywatelstwa polskiego

korzystanie z petni praw publicznych

nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umys$ine przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

staz pracy: 1 - rok w administracji publicznej
wyksztatcenie: wyzsze prawnicze lub pokrewne

DOKUMENTY | OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

CV i list motywacyjny
kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia
kopie dokumentdw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia zawodowego /
stazu pracy
o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie polskiego
obywatelstwa
o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru
o$wiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych
o$wiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

DOKUMENTY | OSWIADCZENIA DODATKOWE

kopie dokumentdw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie doSwiadczenia zawodowego /
stazu prac

kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatow, zamierzajacych
skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatow

TERMINY | MIEJSCE SKLADANIA DOKUMENTOW

dokumenty nalezy ztozy¢ do: 26 kwietnia 2023 r. Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty
do urzedu

Miejsce sktadania dokumentdw:

Wojewddzki Inspektorat Transportu Drogowego w Gdansku

ul. Jaskowa Dolina 50, 80-286 Gdarisk



Klauzula Informacyjna:
e Przed przystgpieniem do procesu naboru prosze zapoznac¢ sie z klauzulg informacyjng dot. przetwarzania danych
osobowych, dostepng pod adresem: https://witdgdansk.bip.gov.pl/praca/klauzula-informacyjna.html
INNE INFORMACJE:
W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w urzedzie,
W rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych, wynosi mniej niz 6%.

Oferty przestane drogq elektroniczng nieopatrzone kwalifikowanym podpisem elektronicznym, dostarczone faksem, dostarczone
po terminie lub niespetniajagce wymagan formalnych okreslonych w ogtoszeniu nie bedaq rozpatrywane. Weryfikacja spetniania
przez kandydatow wymagan formalnych dokonana zostanie na podstawie dokumentow wymienionych w czesci "dokumenty
i oSwiadczenia niezbedne" - za kompletne oferty uznane beda oferty, zawierajace wszystkie wymagane dokumenty
i wiasnorecznie podpisane o$wiadczenia. Wzory o$wiadczen znajdujg sie na stronie:
https://witdgdansk.bip.gov.pl/praca/148911_wzor-oswiadczenia.html Proponowane wynagrodzenie zasadnicze 4 161,00 zt brutto
plus dodatek stazowy. Dodatkowe informacje mozna uzyskac piszac na adres elektroniczny: kadry@witd.gdansk.pl lub dzwoniac
pod numer telefonu 58 524 12 94. W ofercie nalezy poda¢ dane kontaktowe - adres e-mail, numer telefonu, adres do
korespondencji (Urzad zastrzega sobie prawo do komunikowania sie z kandydatamikandydatkami poprzez poczte
elektroniczna).

W trakcie naboru planowane sg nastepujace techniki i metody:
- weryfikacja formalna nadestanych ofert,

- weryfikacja wiedzy,

- rozmowa kwalifikacyjna.

Prace mozesz rozpocza¢ od: 2023-05-19

Do sktadania dokumentéw zachecamy réwniez osoby niepetnosprawne, ktdre spetniajg wymagania okreSlone w powyzszym
ogtoszeniu. Nasz urzad jest pracodawcg réwnych szans i wszystkie aplikacje sq rozwazane z rdwng uwagaq bez wzgledu na ple¢,
wiek, niepetnosprawno$¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniong. Dokumenty nieodebrane

w terminie 3 miesiecy od dnia zatrudnienia kandydata wytonionego w drodze naboru zostang komisyjnie zniszczone.


https://witdgdansk.bip.gov.pl/praca/klauzula-informacyjna.html
https://witdgdansk.bip.gov.pl/praca/148911_wzor-oswiadczenia.html

