Naszq misjq jest kontrola przestrzegania przepisow obowiqzujgcych w zakresie wykonywania transportu drogowego

i niezarobkowego przewozu osob i rzeczy. Doktadamy wszelkich staran, aby nasza dziatalnos¢ przyczyniata sie m.in. do:
poprawy bezpieczeristwa w transporcie drogowym, ograniczenia degradacji drég, ochrony srodowiska naturalnego
oraz zwiekszenia poziomu przestrzegania prawa przez kierowcow i przedsiebiorcow wykonujgcych przewozy drogowe.

Ogloszenie o naborze z dnia 20 grudnia 2022 roku
Oferty do: 10 stycznia 2023 roku

Wymiar etatu: 1

Liczba stanowisk pracy: 1

Dyrektor Generalny poszukuje w ramach rekrutacji poza sluzba cywilna kandydatéw/kandydatek
na stanowisko:

Sekretarka, Wydzial Koordynacji, Kontroli i Spraw Obywatelskich,
Gabinet Glownego Inspektora

Miejsce wykonywania pracy:
Warszawa

Adres urzedu:
Gtowny Inspektorat Transportu Drogowego, Aleje Jerozolimskie 94, 00-807 Warszawa

Warunki pracy:

Praca przy komputerze wymagajaca wymuszonej pozycji ciata - powyzej 4 godzin dziennie. Narz¢dzia i materialy pracy:
komputer, skaner, telefon, drukarka. Budynek jest przystosowany dla 0s6b niepetnosprawnych poruszajacych si¢ na wozkach
w zakresie podjazdu oraz toalet. O$wietlenie w pomieszczeniach naturalne i sztuczne. Temperatura w pomieszczeniach nie
mniejsza niz 18° Celsjusza z wentylacja grawitacyjng i klimatyzacja. Permanentna obstuga klientow.

Osoba na tym stanowisku:

e Prowadzi obstuge sekretarsko-administracyjng Gtéwnego Inspektora, jego Zastepcow, Dyrektora Gabinetu Gtéwnego
Inspektora oraz jego Zastgpcy w tym rozdziela korespondencj¢ przychodzaca do Gtownego Inspektora, jego
Zastepcow oraz Dyrektora Gabinetu Glownego Inspektora oraz jego Zastepcy pomigdzy wlasciwe rzeczowo komorki
organizacyjne Inspektoratu, zgodnie z dekretacjami;

e Prowadzi terminarz spotkan, narad i konferencji Gtéwnego Inspektora, jego Zastepcow, Dyrektora Gabinetu
Glownego Inspektora oraz jego Zastepcy, w celu wsparcia biezacej pracy;

e Zapewnia obstuge wizyt krajowych z udzialem Glownego Inspektora, Zastepcow Glownego Inspektora oraz
Dyrektora Gabinetu Gldwnego Inspektora oraz jego Zastepcy, w tym obsluge organizacyjng w zakresie wspolpracy
organdw Inspekcji oraz protokolarng obstuge spotkan, narad, konferencji z udziatem organoéw Inspekcji;

e Koordynuje wspotprace Gtownego Inspektora ze zwigzkami zawodowymi, stowarzyszeniami oraz innymi
organizacjami pozarzadowymi,

e Realizuje zamowienia publiczne zwiazane z wiasciwa obsluga Glownego Inspektora, Zastgpcow Glownego
Inspektora oraz Dyrektora i jego Zastgpcy;



e Rozdziela sprawy pomiedzy pracownikéw Gabinetu Glownego Inspektora zgodnie z dekretacjg Dyrektora Gabinetu
Glownego Inspektora oraz jego Zastepcow, przekazuje komunikaty, polecenia i ustalenia w celu zapewnienia
sprawnego zatatwienia spraw;

e Sprawuje nadzor nad terminowym przekazywaniem sprawozdan z zagranicznych wyjazdow stuzbowych wszystkich
pracownikow Gtéwnego Inspektoratu oraz prowadzi rejestr w tym zakresie.

Wymagania niezb¢dne:
e  Wyksztatcenie: minimum s$rednie;
e Doswiadczenie: obstuga klienta minimum 6 miesiecy;
e  Wysoka kultura osobista i umiejg¢tnosci interpersonalne;
e  Wielozadaniowos¢;
e Zaangazowanie, pozytywne nastawienie;
e Swobodne postugiwanie si¢ aplikacjami pakietu MS Office (Word), Internet;
e Umiejetnos¢ postugiwania si¢ najwazniejszymi urzadzeniami biurowymi;
e Wiedza ogolna obejmujaca zagadnienia spoteczne, polityczne, migdzynarodowe;
e Kompetencje: komunikatywno$¢, orientacja na klienta, organizacja pracy wlasnej, wspolpraca w zespole.

Dokumenty i o§wiadczenia niezbedne:
e Zyciorys/CV;
o Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia;
e Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie do§wiadczenia
zawodowego/stazu pracy.

Termin i miejsce sktadania dokumentéow:
e  Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 10 stycznia 2023 roku
e Decyduje data: wpltywu do urzedu/osobistego dostarczenia oferty do urzedu
o  Miejsce sktadania dokumentéw:

Glowny Inspektorat Transportu Drogowego
Biuro Dyrektora Generalnego

Al. Jerozolimskie 94

00-807 Warszawa

Z dopiskiem na kopercie/mailu oraz w CV: BDG.WKR.SR.110.281.2022

Zachecamy do wysytania dokumentow poczta elektroniczng na adres: rekrutacja@gitd.gov.pl

UWAGA!
Poniewaz w trakcie rekrutacji kontaktujemy si¢ za pomocg poczty elektronicznej, uprzejmie prosimy
0 sprawdzanie rowniez skrzynki SPAM.

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

Przed przystapieniem do procesu naboru prosze zapozna¢ si¢ z klauzulg informacyjna dot. przetwarzania danych osobowych,
dostepna pod adresem:

https://www.gov.pl/web/gitd/ochrona-danych-osobowych

INNE INFORMACJE:

Nasz urzad jest pracodawcg rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z rowna uwaga bez wzgledu na pte¢, wiek,
niepelnosprawno$é, rasg, narodowos¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie,
orientacje seksualng czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniong.


https://www.gov.pl/web/gitd/ochrona-danych-osobowych

Oferujemy:
e  stabilng prace, rozwdj kompetencji i kwalifikacji poprzez prace w ciekawych obszarach, wspotprace z ekspertami;
e regularnie wyplacane wynagrodzenie;
e dodatek za wystuge lat (powyzej 5 lat) od 5% do 20% wynagrodzenia w zalezno$ci od udokumentowanego stazu
pracy;
latwiejsze godzenie zycia zawodowego 1 prywatnego poprzez mozliwos$¢ indywidualnie okreslonego czasu pracy;
dodatkowe wynagrodzenie roczne - trzynaste wynagrodzenie oraz nagrody jubileuszowe;
nagrody — w zaleznos$ci od wynikow pracy;
réznorodne szkolenia, refundacj¢ nauki jezyka obcego i studiow;
mozliwo$¢ rozwoju zawodowego;
wsparcie na etapie wdrazania do pracy;
pakiet socjalny, w tym: Medicover Sport, dofinansowanie wypoczynku, mozliwo$¢ wykupienia ubezpieczenia
zdrowotnego i polisy na zycie w preferencyjnej cenie; korzystna oferta dodatkowej opieki medyczne;.

Uprzejmie informujemy, ze dokumenty mozna sktada¢ w formie papierowej lub w formie elektronicznej za posrednictwem
Elektronicznej Platformy Ustug Administracji Publicznej (ePUAP) lub poczta elektroniczna na adres rekrutacja@gitd.gov.pl.
W ofercie nalezy poda¢ dane kontaktowe: adres e-mail, numer telefonu, adres do korespondencji.

Kopiami dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego lub dodatkowego w zakresie
doswiadczenia zawodowego s3: kopie §wiadectw pracy, zaswiadczen o zatrudnieniu, opiséw stanowisk pracy, zakresow
czynno$ci, referencji lub kopie innych zaswiadczen potwierdzajacych zamkniety okres i obszar doswiadczenia
zawodowego.

Do dokumentéw sporzadzonych w jezyku obcym prosimy dotaczy¢ kopie ttumaczenia na jezyk polski sporzadzone przez
thumacza przysi¢glego.
Dokumenty niecodebrane w terminie 3 miesigcy od dnia zatrudnienia kandydata wylonionego w drodze naboru zostang
komisyjnie zniszczone.

Szczegdtowe informacje dotyczace zasad organizacji naboru znajdujg si¢ na stronie internetowej Inspektoratu w zaktadce
Pracuj z nami: https://www.gov.pl/web/gitd/kariera

Planowane sa nastepujace techniki/metody naboru:
e  weryfikacja formalna nadestanych ofert,
e  weryfikacja wiedzy/umiejgtnoscei,
e  rozmowa kwalifikacyjna.


mailto:rekrutacja@gitd.gov.pl

