OGLOSZENIE O WOLNYM STANOWISKU PRACY

Nr ogtoszenia w Biuletynie Stuzby Cywilnej - 81201
Nazwa instytucji oglaszajacej :
WOJEWODZKI INSPEKTORAT TRANSPORTU DROGOWEGO
Nazwa miejscowosci :
w OLSZTYNIE
Poszukuje kandydata/kandydatke na stanowisko :Specjalisty na samodzielnym stanowisku ds. kadr.
Liczba stanowisk : 1
Wymiar etatu : % et. (niepeiny)
Miejsce wykonywania pracy: OLSZTYN

W miesigcu poprzedzajgcym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w urzedzie , w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnieniu 0sob niepelnosprawnych, wynosi ponizej 6%

Zakres zadan :
e przygotowywanie i prowadzenie peilnej dokumentacji zwigzanej z rekrutacja pracownikow
zgodnie z ustawa o0 stuzbie cywilnej, kodeksem pracy i ustawa o transporcie drogowym,
e prowadzenie akt osobowych pracownikow oraz dodatkowej dokumentacji pomocnicze;j,
e Opracowywanie rocznych planow urlopowych i ewidencjonowanie ich wykorzystania,
e prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow,
e prowadzenie spraw dotyczacych szkolen pracownikow,
e prowadzenie spraw zwigzanych z legitymacjami stuzbowymi i upowaznieniami inspektorow
transportu drogowego,
e prowadzenie spraw zwigzanych z wynagrodzeniem pracownikow,
e sporzadzanie miesi¢cznych, kwartalnych i rocznych sprawozdan do Kancelarii Prezesa Rady
Ministréw, GUS, GITD i Urzedu Wojewodzkiego.
Warunki pracy:
e praca biurowa,

e praca przy komputerze powyzej 4h dziennie,

obstuga urzadzen biurowych,

stanowisko pracy znajduje si¢ na I pietrze budynku- brak windy.

Wyksztalcenie : Wyzsze




Wymagania niezbedne :

znajomos¢ przepisdw — ustawy o stuzbie cywilnej, ustawy o pracownikach panstwowych,
kodeksu pracy, rozporzadzenia w sprawie przepisow BHP oraz przepisow wykonawczych do
tych aktow prawnych,

umiejetnos¢ sporzadzania pism urzgdowych i sprawozdan z zakresu prawa pracy,
samodzielno$¢ i kreatywno$¢ w dziataniu, podejmowanie decyzji i odpowiedzialnos¢,
umiejetnosé obstugi komputera, bardzo dobra znajomosé¢ srodowiska Windows i aplikacji
biurowych (umiejetnos¢ edytowania i formatowania dokumentow Word, Excel),

umiejetnos¢ planowania i sprawnej organizacji pracy na samodzielnym stanowisku,
doswiadczenie zawodowe pow. 1,5 roku w administracji lub pracy biurowej lub do 1 roku
doswiadczenia w komorce kadrowej polegajacej na wykonywaniu czynnosci merytorycznych

a nie pomocniczych.

Wymagania dodatkowe :

ukonczona stuzba przygotowawcza w stuzbie cywilnej,
ukonczone kursy i szkolenia z zakresu prawa pracy.

prawo jazdy kat. ,,B”

Dokumenty i oswiadczenia niezbedne :

zyciorys i list motywacyjny.

kopie dokumentdéw potwierdzajace wyksztalcenie,

o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

oswiadczenia kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych

o$wiadczenie 0 nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umysine
przestepstwo skarbowe,

o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacji.

Dokumenty i oswiadczenia dodatkowe:

kopie swiadectw pracy,

kopia zaswiadczenia o ukonczeniu kursu , szkolenia etc.

kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos$é — w przypadku kandydatow/
kandydatek, zamierzajacych skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku , gdy
znajda si¢ W gronie najlepszych kandydatow/ kandydatek.

Termin i miejsce skladania dokumentow:

e Dokumenty nalezy zlozy¢é do dnia 30 lipca 2021 r.

(w przypadku przestania dokumentéw za posrednictwem poczty, za aplikacje zlozong
W terminie uwaza sie oferte, ktora najpozniej w ostatnim dniu wskazanym w ogfoszeniu

wplyneta do Inspektoratu)



e Miejsce skladania dokumentow:

Wojewodzki Inspektorat Transportu Drogowego,
Ul. Dworcowa 60, 10-347 Olsztyn
Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr. tel.0-89/ 533-46-16

Dane osobowe — Klauzula informacyjna

Dane osobowe sa przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (RODO).

e Administrator danych i kontakt do niego: Warminsko-Mazurski Wojewodzki Inspektor
Transportu Drogowego ul. Dworcowa,10-437 Olsztyn; sekretariat@ witd.olsztyn.pl

e Kontakt do inspektora ochrony danych: Jacek.piotrowski@.witd.olsztyn.pl
e Cel przetwarzania danych:

przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja
dokumentow po przeprowadzeniu naboru,

e Informacje o odbiorcach danych: Wojewddzki Inspektorat Transportu Drogowego
w Olsztynie

e  Okres przechowywania danych:

czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej

(z uwzglednieniem 3 miesigcy, w ktorych dyrektor generalny urzedu ma mozliwos¢ wyboru

kolejnego wytonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje koniecznos¢

obsadzenia tego samego stanowiska), a nastgpnie przez czas wynikajacy z przepisow

0 archiwizacji.

e Uprawnienia:

1. prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich Kopii;

2. prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

3. prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

4. prawo do usuni¢cia danych osobowych;
- zadanie realizacji tych praw nalezy przesta¢ w formie pisemnej na adres kontaktowy
administratora danych, podany powyzej;

5. prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych (ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa).

e Podstawa prawna przetwarzania danych:

1. art. 6 ust. 1lit. b RODO;

2. art. 221 Kodeksu pracy, ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. 0 sfuzbie cywilnej oraz ustawa z
dnia 14 lipca 1983 r. 0o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach w zw. z art. 6 ust. 1
lit. c RODO;

3. art. 6 ust. 1 lit. a RODO oraz art. 9 ust. 2 lit. a RODO

¢ Informacje o wymogu podania danych:
podanie danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 221 Kodeksu pracy oraz ustawy
o stuzbie cywilnej (m.in. imi¢, nazwisko, dane kontaktowe, wyksztalcenie, przebieg
dotychczasowego zatrudnienia, wymagania do =zatrudnienia w stuzbie cywilnej) jest
dobrowolne, jednak niezbedne, aby uczestniczyé w procesie naboru na stanowisko pracy
w shuzbie cywilne;.

Podanie innych danych w zakresie nieokreslonym przepisami prawa, zostanie potraktowane
jako zgoda na przetwarzanie danych osobowych. Wyrazenie zgody w tym przypadku jest
dobrowolne, a zgode tak wyrazong mozna odwota¢ w dowolnym czasie.

Jezeli podane dane beda obejmowaly szczegdlne kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust.
1 RODO, konieczna bedzie wyrazna zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zosta¢ odwotana w
dowolnym czasie.



e Inne informacje: podane dane nie be¢dg podstawa do zautomatyzowanego podejmowania
decyzji; nie beda tez profilowane.

Dodatkowe informacje:

Oswiadczenia nalezy podpisac¢ odrecznie i wstawic date ich sporzadzenia.

Oferty kandydatow, ktdrzy nie zostali zatrudnieni, zostang zniszczone po 3 miesigcach od zakonczenia
naboru. Do tego czasu bedzie mozna odebrac¢ je w urzedzie (nie odsytamy ich pocztg).

Nie rozpatrzymy oferty, ktéra zostata nadana po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.

Kompletna aplikacja to taka, ktora zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wlasnorgcznie podpisane
o$wiadczenia.

W ofercie nalezy poda¢ dane kontaktowe — adres e-mail, numer telefonu, adres do korespondencji.
Oferty przestane droga elektroniczng nieopatrzone bezpiecznym podpisem elektronicznym, dostarczone
faksem, dostarczone po terminic lub nie spelniajace wymagan formalnych okre§lonych
w ogloszeniu nie beda rozpatrywane. Weryfikacja spetniania przez kandydatéw wymagan formalnych
dokonana zostanie na podstawie dokumentéw wymienionych w czgsci ,,dokumenty i o$wiadczenia
niezbedne”.

Wzér oswiadczen znajduje si¢ na stronie: www.witd.olsztyn.pl w zaktadkach praca.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac piszac na adres elektroniczny:

sekretariat@witd.olsztyn. pl lub dzwonigc pod numer telefonu 89/533-46-16

Osoba  wyloniona w  drodze naboru zostanie skierowana na badania lekarskie
w celu stwierdzenia braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania czynnosci na stanowisku
Specjalisty.

Wynagrodzenie na stanowisku Specjalisty wynosi — 3.616,89 zt. brutt obliczone przy zastosowaniu
mnoznika stuzgcego do ustalania wysoko$ci wynagrodzenia zasadniczego, wynoszacego 1,780 kwoty
bazowej (2.031,96 zt) plus dodatek stazowy w przypadku osiggni¢cia minimum 5 lat pracy wrastajacy o
1% az do 20 lat pracy.

W trakcie naboru planowane sa nastepujace techniki i metody:

e weryfikacja formalna nadestanych ofert,

e fakultatywnie, w zaleznosci od ilosci kandydatow moze zosta¢ przeprowadzona selekcja ofert pod
wzgledem spelniania wymagan dodatkowych w tej Sytuacji w pierwszej kolejnosci do rozmowy
kwalifikacyjnej zaproszone beda osoby spetniajgce wymagania dodatkowe.
rozmowa kwalifikacyjna z elementami wywiadu behawioralnego i/lub case study,

e pierwszenstwo w zatrudnieniu przystuguje osobie niepelnosprawnej, 0 ile znajduje si¢ w gronie
najlepszych kandydatow.


http://www.witd.olsztyn.pl/
mailto:sekretariat@witd.olsztyn

