Biudedyn
infaimary publeezre)

WINSPEKTORATU 1\ -.
' DROGC)V\‘/‘E’GD

Start > Oferty pracy > Ogloszenia 0 naborach > OGEOSZENIA O WOLNYM STANOWISKU ORACY
OGLOSZENIA O WOLNYM STANOWISKU ORACY

Etap Ogloszenie o naborze
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Miejscowos¢ Opole

Wojewodztwo oferty Opolskie

Poziom stanowiska stanowisko pomocnicze

Nazwa Jednostki WOJEWODZKI INSPEKTORAT TRANSPORTU DROGOWEGO W OPOLU
Administracji Publicznej

OGLOSZENIE NABORU
Nazwa instytucji ogtaszajacej
WOJEWODZKI INSPEKTORAT TRANSPORTU DROGOWEGO W OPOLU
Organ ogtaszajacy
OPOLSKI WOJEWODZKI INSPEKTOR TRANSPORTU DROGOWEGO
Poszukuje kandydatéw na stanowisko: sekretarka/sekretarz
w WYDZIALE ADMINISTRAC]I
Inne uwagi dotyczace zatrudniania:
W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia 0séb niepeinosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelnosprawnych, jest wyzszy niz 6%.
Warunki pracy

- Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan

zadania realizowane sa w siedzibie Inspektoratu i w oddziatach terenowych, mozliwy wysitek fizyczny,
kontakty z zewnetrznymi ustugobiorcami,

- Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy

Nie wystepuja szkodliwe i niebezpieczne warunki pracy, narzedzia pracy - komputer, drukarka, fax,
kserokopiarka, niszczarka, skaner, czytnik kodow kreskowych, samochéd stuzbowy. Praca przy naturalnym i
sztucznym oswietleniu w pomieszczeniach ogrzewanych i z klimatyzacja. Budynek ,G” trzykondygnacyjny bez
windy, nie jest dostosowany dla osdb poruszajacych sie na wozkach inwalidzkich (siedziba urzedu na ostatniej
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kondygnacji). Samochody stuzbowe nie sa przystosowane dla oséb niepelnosprawnych.
Liczba lub wymiar etatu: 1
Miejsce wykonywania pracy: Opole
Zakres podstawowych zadan wykonywanych na stanowisku pracy:
1. prowadzenie sekretariatu i kancelarii zgodnie z obowiazujacymi przepisami, w tym:
- ewidencja poczty przychodzacej i wychodzacej oraz rejestracja potwierdzen odbioru
i korespondencji w programach Support, EKN, EZD
- przygotowywanie poczty do wysytki, sktadanie reklamacji na Poczcie,
- obstuga urzadzen biurowych,
2. prowadzenie ewidencji oraz monitorowanie terminowosci rozpatrywania skarg i wnioskow,
3. prowadzenie spraw zwigzanych z umundurowaniem i odzieza robocza,
4. prowadzenie kartotek wyposazenia pracownikow,
5. prowadzenie ewidencji pojazdéw stuzbowych i ich wyposazenia,
6. przygotowanie dokumentéw Wydziatu Administracji do przekazania do Archiwum zakladowego,
7. ewidencja, wydawanie i rozliczanie drukéw scistego zarachowania,
8. biezaca analiza potrzeb i rozliczanie materiatléw biurowych oraz srodkéw czystosci,
9. zalatwianie spraw zwigzanych z prenumeratg, zakupem i rozdzielnictwem wydawnictw,
informacyjnych, dziennikéw urzedowych oraz czasopism i prasy codziennej,
10. drukowanie i przekazywanie bez zbednej zwloki odpowiednim komérkom organizacyjnym
dokumentacji otrzymywanej droga elektroniczna,
Wyksztalcenie: srednie
Opis wyksztalcenia -
wymagania konieczne:
- znajomos$¢ jezyka obcego na poziomie komunikatywnym,
- umiejetnos¢ obstugi sprzetu informatycznego i biurowego,
- umiejetnos¢ obstugi typowych programoéw informatycznych oraz programu EKN,
- znajomos¢ przepiséw w sprawie umundurowania Inspekcji Transportu Drogowego,
- sprawna organizacja pracy wlasnej i w zespole,

- umiejetnos¢ analitycznego myslenia, komunikatywnos$¢, zdyscyplinowanie,



kreatywnos$¢, skrupulatnosc,

wymagania pozadane

- wyksztalcenie wyzsze,

- doswiadczenie w zakresie obstugi korespondencji przychodzacej i wychodzacej,
- doswiadczenie w zakresie archiwizacji dokumentacji,

- prawo jazdy kat. B wraz z praktyczna umiejetnoscia kierowania pojazdami,

- doswiadczenie w administracji publicznej,

- zdecydowanie, kultura osobista, cierpliwosc,

Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

¢ o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacii,

¢ oswiadczenie kandydata o korzystaniu z peti praw publicznych,

o oswiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umysine
przestepstwo skarbowe,

¢ kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie,

¢ oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

e zyciorys i list motywacyjny,

* kopia prawa jazdy,

¢ kopie wszystkich swiadectw pracy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu,

¢ posiadanie doswiadczenia, umiejetnosci, znajomosci przepisow potwierdza sie poprzez zapisy w liscie
motywacyjnym lub CV,

Dokumenty nalezy: wysyla¢ na podany adres lub sktada¢ w Sekretariacie Urzedu w zamknietych kopertach z
dopiskiem , Oferta pracy ” (jedna z opcji)

Do dnia: 15.07.2016r. (liczy sie data nadania)

Pod adresem
Wojewddzki Inspektorat Transportu Drogowego
ul. Wroctawska 170

45-836 Opole

Inne informacje



Dokumenty nalezy sklada¢ w sekretariacie Inspektoratu lub przesta¢ poczta na adres podany \
ogloszeniu o naborze. W przypadku przestania dokumentéw poczta, terminem wiazacym jest data nadania
dokumentéw u publicznego operatora pocztowego. Lista kandydatow spelniajacych wymagania formalne oraz
termin kolejnego etapu naboru zostang zamieszczone w Biuletynie Informacji Publicznej Inspektoratu.

Do pierwszego etapu selekcji nie bedziemy zaprasza¢ wszystkich kandydatow, ktérzy speili wymagania
formalne podane w ogtoszeniu. Urzad skontaktuje sie tylko z osobami, ktére po ocenie dokumentéw uzna za
najbardziej odpowiednie do pracy na danym stanowisku.

Brak kontaktu jest rownowazny z niezakwalifikowaniem kandydata do dalszych etapéw selekcji. Oferty oséb
niezakwalifikowanych zostana zniszczone komisyjnie 3 miesiace po zakonczeniu naboru.

Zastrzegamy sobie mozliwo$¢ czesciowego lub catkowitego odstapienia od rekrutacji.

Kandydaci zakwalifikowani do dalszego etapu rekrutacji zostana powiadomieni telefonicznie o terminie rozmowy
kwalifikacyjnej (rozmowa kwalifikacyjna potaczona z testem umiejetnosci praktycznych). Sprawdzian wiedzy
obejmuje pytania ogélne z zakresu funkcjonowania urzedu oraz pytania specjalistyczne dotyczace stanowiska, na

ktore prowadzony jest nabor.

Oferty przestane droga elektroniczna lub faksem oraz otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane.
Prosze sktadac¢ jedynie kopie dokumentéw, kazda kopia winna by¢ podpisana przez kandydata (czytelny podpis).

Pod pojeciem ,zyciorys” nalezy rozumie¢ CV. Umowa na czas okreslony.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel. 77 4742122,

WYKAZ OSOB SPEENIAJACYCH WYMAGANIA

Lista

kandydatow, ktérzy spelniaja wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu o naborze na wolne stanowisko pracy
sekretarki/sekretarza

w Wydziale Administracji Wojewddzkiego Inspektoratu Transportu Drogowego w Opolu opublikowanym na
stronach internetowych Inspektoratu dnia 05.07.2016r.

I. Wykaz o0sdb, ktére ztozyly kompletne oferty:
1. Termena Marta - Opole
II. Lacznie wptynely 4 oferty, w tym:

- w terminie 4, z czego kompletnych 1 .

- po terminie 0 .

WYNIKI NABORU

Informacja o wyniku naboru

przeprowadzonego w Wojewddzkim Inspektoracie Transportu Drogowego w Opolu na stanowisko
Sekretarki/sekretarza,

w wyniku ogtoszenia z dnia 5 lipca 2016r:

Kandydatka zrezygnowata z objecia stanowiska



Wytworzyl(a): Majchrzyk Halina
Wprowadzit(a): Majchrzyk Halina
Opublikowal(a): Majchrzyk Halina
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Data wytworzenia: 2016-07-05 13:18:29
Data publikacji: 2016-07-05 00:00:00
Ostatnio aktualizowal(a): Majchrzyk Halina
Data ostatniej zmiany: 2017-01-24 07:43:44
Zarchiwizowano: 2017-01-24 07:43:44

Historia zmian artykutu:

2017-01-24 07:43:44 [Modyfikowano],
Wprowadzit(a): Majchrzyk Halina, .
2016-07-28 14:28:25 [Modyfikowano],
Wprowadzit(a): Majchrzyk Halina, wyniki
naboru

2016-07-22 07:50:01 [Modyfikowano],
Wprowadzit(a): Majchrzyk Halina, w
2016-07-05 13:30:02 [Modyfikowano],
Wprowadzil(a): Majchrzyk Halina, .
2016-07-05 13:23:37 [Modyfikowano],
Wprowadzil(a): Majchrzyk Halina, 0
2016-07-05 13:20:00 [Modyfikowano],
Wprowadzil(a): Majchrzyk Halina, 0



