Wojewodzki Inspektorat Transportu Drogowego w
todzi

9

1-463 t6dz ul. tagiewnicka 54/56

Ogtoszenie nr 156829 / 04.10.2025

Referent

Do spraw: kadr samodzielne stanowisko ds kadr

#

administracja publiczna #transport drogowy

Pierwszenstwo dla oséb z
niepetnosprawnosciami

v

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do Wynagroqlzenie
zasadnicze

L 20 pazdziernika P for s
nabér w toku ul. tagiewnicka p2025 Nie mniej niz
54/56 fe 6513,53 zt brutto

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

Opracowuje dokumentacje zwigzang z nawigzaniem, trwaniem i rozwigzaniem stosunku pracy oraz prowadzi akta
osobowe pracownikéw Inspektoratu w celu dokumentowania zdarzen zwigzanych z zatrudnieniem.

Prowadzi sprawy z zakresu dokumentacji badan lekarskich i psychologicznych pracownikéw Inspektoratu oraz
wspotpracuje ze stuzba BHP w zakresie szkolen pracownikéw Inspektoratu w celu zapewnienia realizacji norm prawa
dotyczacych bezpieczehstwa i zdrowia pracownikéw.

Prowadzi rejestr czasu pracy oraz rejestr wykorzystania urlopdw i innych nieobecnosci w pracy w celu zapewnia nadzoru
nad przestrzeganiem norm czasu pracy i wypoczynku oraz prawidtowego ustalania wynagrodzenia i innych swiadczen
zwigzanych z praca.

Prowadzi ewidencje i rozlicza delegacje stuzbowe pracownikéw Inspektoratu w celu zapewnienia realizacji przepiséw
prawa dotyczacych wyjazddw stuzbowych.

Prowadzi sprawy zwigzane z podnoszeniem kwalifikacji pracownikéw, w tym szkolefh wewnetrznych i zewnetrznych w
celu zapewnienia rozwoju wiedzy i umiejetnosci pracownikéw Inspektoratu.

Przygotowuje i prowadzi sprawy z zakresu rekrutacji, praktyk studenckich, stazy oraz powszechnego obowiazku obrony
Rzeczypospolitej Polskiej w celu zapewnienia efektywnej realizacji polityki kadrowej Inspektoratu.

Prowadzi obstuge dyspozycji sktadanych przez pracownikéw w zakresie pracowniczych planéw kapitatowych w celu
zapewnienia terminowej realizacji obowiazkéw pracodawcy.

Kogo poszukujemy



Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

e Wyksztatcenie: srednie
o Doswiadczenie zawodowe co najmniej 1 rok praca na stanowisku ds kadr w administracji publicznej

e znajomos¢ przepiséw ustawy o stuzbie cywilnej wraz z aktami wykonawczymi, Kodeks pracy wraz z aktami
wykonawczymi, ustawy o transporcie drogowym w zakresie dotyczacym zagadnien kadrowych

e komunikacja, organizacja pracy i orientacja na osigganie celéw

o W stuzbie cywilnej nie moze by¢ zatrudniona osoba, ktéra w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990 r.
pracowata lub petnita stuzbe w organach bezpieczenstwa panstwa lub byta wspétpracownikiem tych organéw w
rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organéw
bezpieczenstwa panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentdw - nie dotyczy kandydatek/kandydatéw
urodzonych 1 sierpnia 1972 r. lub pdzniej. Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie musiata ztozy¢ oswiadczenie
lustracyjne, jesli urodzita sie przed 1 sierpnia 1972 r

o dobra umiejetno$¢ obstugi komputera, wykorzystywanie wiedzy i doskonalenie zawodowe, rzetelnos¢
e Posiadanie obywatelstwa polskiego
e Korzystanie z petni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

e szkolenia z zakresu kadr i ptac

Co oferujemy

e Indywidualny rozktad czasu pracy

e Mozliwos¢ wyjscia w celu zatatwienia waznej sprawy

e Karty sportowe lub dofinansowanie zaje¢ sportowo-rekreacyjnych

o Mozliwos¢ skrécenia dnia pracy dla zapewnienia opieki nad dzieckiem lub osobg zalezna

e Dostosowanie planéw urlopéw pracownikéw posiadajacych dzieci w wieku szkolnym i przedszkolnym do terminéw
wakacji, ferii i przerw Swiagtecznych

e dodatek stazowy w wysokosci od 5% do 20% wynagrodzenia zasadniczego w zaleznosci od udokumentowanego stazu
pracy (powyzej 5 lat)

e dodatkowe wynagrodzenie roczne

e nagrody jubileuszowe

Dostepnosc¢

e Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans. Aplikacje rozwazane sg z réwng uwagg bez wzgledu na pte¢, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakgkolwiek inng ceche prawnie chroniona.

o Jako osoba z niepetnosprawnosciag mozesz skorzystac z pierwszestwa w zatrudnieniu - ztéz wéwczas kopie dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.
W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie,
w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, byt
mniejszy niz 6%.

Warunki pracy

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposoby wykonywania zadan: zadania realizowane w siedzibie
Inspektoratu, wspétpraca z jednostkami zewnetrznymi, praca umystowa pod presja czasu. Miejsce i otoczenie



organizacyjno - techniczne stanowiska pracy: nie wystepujg szkodliwe i niebezpieczne warunki pracy, narzedzia pracy -
komputer (praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie), drukarka, kserokopiarka, skaner, niszczarka. Praca przy
naturalnym i sztucznym oswietleniu, w pomieszczeniach ogrzewanych na 10 pietrze. Budynek 10-o kondygnacyjny z
winda, jest wejscie przystosowane dla 0séb poruszajgcych sie na wézkach inwalidzkich, toaleta dla oséb poruszajacych
sie na wézku inwalidzkim znajduje sie na parterze.

Dodatkowe informacje

Jesli zostaniesz zakwalifikowany do kolejnego etapu, powiadomimy Cie o tym mailowo (lub telefonicznie - jezeli nie
podates adresu e-mail).

e Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.

o Oferty kandydatéw, ktérzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesigcach od zakonczenia naboru. Do tego czasu
bedzie mozna je odebra¢ w urzedzie (ale nie odeslemy ich).

¢ Nie rozpatrzymy oferty, ktérg nadates po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.
e Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wtasnorecznie podpisane oswiadczenia.

e Do dokumentdw sporzadzonych w jezyku obcym dotgcz kopie ich ttumaczenia na jezyk polski sporzadzone przez
ttumacza przysiegtego.

o Nie przesylaj wszystkich dokumentéw, ktére uznasz, ze moga Ci pomdc w naborze. Przeslij tylko te, ktérych
wymagamy lub zalecamy.

e Zwrd¢ uwage na warunki pracy, ktére wskazaliSmy w ogtoszeniu - rzetelnie ocen, czy odpowiada Ci taka praca.

e Ztozone przez Ciebie dokumenty zweryfikujemy pod wzgledem formalnym na podstawie zapiséw ogtoszenia
dotyczacych wymaganych i dodatkowych dokumentéw.

Oswiadczenie dla kandydata na stanowisko referenta ds kadr znajduje sie na stronie www.gov.pl/web/witd-lodz
Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

W trakcie naboru planowane s nastepujace techniki i metody: - weryfikacja formalna nadestanych ofert, -
weryfikacja wiedzy, - test kompetencyjny, - rozmowa kwalifikacyjna z elementami wywiadu behawioralnego i/lub case
study.

Prace mozesz rozpoczaé od: 2025-12-15

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

CV i list motywacyjny
Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy

Oswiadczenie, ze w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990 r. kandydatka/kandydat nie pracowataft, nie
pehita/t stuzby w organach bezpieczenstwa panstwa i nie byta/byt wspétpracownikiem tych organdéw w rozumieniu
przepiséw ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organéw bezpieczenstwa
panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentéw. Nie dotyczy kandydatek/kandydatéw urodzonych 1 sierpnia 1972
r. lub pézniej.

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dotacz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe)

Kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatéw, zamierzajgcych
skorzystac z pierwszehstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw



e szkolenia z zakresu kadr i ptac

Aplikuj do: 20 pazdziernika 2025

W formie papierowej w zamknietej kopercie na adres: Wojewdédzki Inspektorat Transportu Drogowego w todzi
ul. Ltagiewnicka 54/56

91-463 tédz

z dopiskiem na kopercie i w liScie motywacyjnym: "referent ds kadr"

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 601 308 081 - kadry
lub mailowego na adres: jolanta.scieszko@witd.lodz.pl

Wiecej o pracy na stronie urzedu: https://www.gov.pl/web/witd-lodz

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 20.10.2025
e Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
o Aplikujac, oswiadczasz, ze znana Ci jest tres¢ informacji na temat przetwarzania danych osobowych w naborze

Przetwarzanie danych osobowych

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA
Administrator danych osobowych:

Administratorem, czyli organem decydujacym o tym jak beda wykorzystywane Pani/Pana dane osobowe, jest Wojewddzki
Inspektorat Transportu Drogowego w todzi z siedziba przy ul. tagiewnickiej 54/56, 91-463 £6dz, e-mail:
sekretariat@witd.lodz.pl, tel. 42 639 80 68.

Inspektor Ochrony Danych:

Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony danych (I0D), z ktérym moze sie Pani/Pan kontaktowac w sprawach
dotyczacych swoich danych osobowych pod adresem e-mail: iod@witd.lodz.pl lub tradycyjnie pod adresem: ul. Lagiewnicka
54/56, 91-463 £ddz ( z dopiskiem ochrona danych osobowych).

Cele przetwarzania danych osobowych oraz podstawa prawna przetwarzania:

Przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych odbywac sie bedzie wytgcznie w celu przeprowadzenia postepowania
rekrutacyjnego na stanowisko wskazane w ogtoszeniu.

Okres przechowywania danych osobowych:

Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez caty okres prowadzenia postepowania rekrutacyjnego. Dokumenty
nieodebrane w terminie 3 miesiecy od dnia zatrudnienia kandydata wytonionego w drodze naboru zostang komisyjnie
zniszczone.

Prawo dostepu do danych:

Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych osobowych, prawo do ich sprostowania, prawo do ograniczenia ich
przetwarzania oraz prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania Pani/Pana danych osobowych.

Prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego:

Gdy uzna Pani/Pan, ze podczas przetwarzania Pani/Pana danych Administrator naruszyt przepisy RODO to ma Pani/Pan prawo
wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony danych Osobowych, ul. Stanistawa Moniuszki 1A, 00-014 Warszawa.

Obowiazek podania danych i konsekwencje niepodania danych osobowych:

Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest warunkiem zakwalifikowania aplikacji do dalszej weryfikacji oraz
obowigzkiem wynikajgcym z Kodeksu pracy. W przypadku niepodania danych niemozliwe bedzie dopuszczenie kandydata do
dalszego etapu rekrutacji.



Odbiorcy danych:

Odbiorca Pani/Pana danych osobowych beda wytacznie upowaznieni pracownicy Wojewddzkiego Inspektoratu Transportu
drogowego w todzi. Informacja o wynikach naboru ze wskazaniem imienia i nazwiska oraz miejsca zamieszkania wybranego
kandydata podlega upowszechnieniu poprzez publikacje miedzy innymi na stronach internetowych, na ktérych ukazato sie
ogtoszenie o naborze. W tym przypadku odbiorcami Pani/Pana danych beda takze uzytkownicy Internetu.

Przekazanie danych do panstwa trzeciego/organizacji miedzynarodowej:
Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego/organizacji miedzynarodowe;j.
Zautomatyzowane podejmowanie decyzji, profilowanie:

Pani/Pana dane osobowe nie beda podlegaty zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji i nie beda profilowane. Oznacza to,
ze Administrator nie bedzie dokonywat oceny Pani/Pana czynnikéw osobowych, w szczegdlnosci do analizy lub prognozy
aspektdw dotyczacych efektéw pracy, sytuacji ekonomicznej lub zdrowotnej. Jakakolwiek decyzja moggca na Panig/Pana
wptywad bedzie podejmowana przez upowaznionego do tego pracownika Administratora.



