GLOWNY INSPEKTORAT
TRANSPORTU DROGOWEGO

Naszq misjq jest kontrola przestrzegania przepisow obowiqgzujgcych w zakresie wykonywania transportu drogowego i niezarobkowego przewozu oséb
i rzeczy. Doktadamy wszelkich staran, aby nasza dziatalnosé 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.

Aktualnie poszukujemy kandydatow na stanowisko:

PLATNY STAZ
w Biurze Dyrektora Generalnego

Miejsce pracy: Warszawa
Termin stazu: czerwiec - wrzesien 2022 r.

Zadania stazowe obejmuja:
e rejestrowanie wptywajacych pism w systemie elektronicznego obiegu dokumentoéw;
e przekazywanie zarejestrowanych dokumentow do odpowiednich komérek organizacyjnych;
e sporzadzanie pocztowej ksigzki nadawczej korespondencji wychodzacej;
e rozdzielanie zwrotnych potwierdzeri odbioru oraz ksigzek nadawczych na poszczegdélne jednostki
organizacyjne;
e obstuga elektronicznej skrzynki podawczej ePUAP;
e  sporzadzanie projektéw pism przy wykorzystaniu programu Microsoft Word.
Poszukujemy osdb:
e posiadajgcych wyksztatcenie srednie, studentdéw pierwszego i drugiego stopnia, absolwentéw;
e posiadajgcych umiejetnosé obstugi programéw pakietu Ms Office (Excel, Word);
e staze dedykowane sg dla oséb do 30 roku zycia.
Mile widziane:
e orientacja na klienta, dzielenie sie wiedzg i dosSwiadczeniem, komunikatywnos¢, organizacja pracy
wtasnej, wspotpraca w zespole, radzenie sobie ze stresem, sumiennosc
Oferujemy:
e pfatny staz z mozliwoscig dalszej wspotpracy;
o mozliwos¢ sprawdzenia swoich umiejetnosci w réznych obszarach;
e wsparcie Opiekuna przez caty okres trwania stazu.

Jezeli jestes$ zainteresowany/a naszg oferta, daj nam sie poznac i przeslij swoje CV
na adres: praktyki@gitd.gov.pl

Termin nadsytania zgtoszen: 27.05.2022 r.

Gtowny Inspektorat Transportu Drogowego, Al. Jerozolimskie 94, 00-807 Warszawa
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