e Ogloszenie nr: 146554
o Data ukazania si¢ ogloszenia: 10 pazdziernika 2012 r.

Wojewo6dzki Inspektorat Transportu Drogowego w Radomiu

e Mazowiecki Wojewddzki Inspektor Transportu Drogowego
e poszukuje kandydatow na stanowisko:

o inspektor

e w Wydziale Administracyjno-Technicznym

W miesiacu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepisoOw o rehabilitacji zawodowej i
spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

Wymiar etatu: 1
e Liczba stanowisk pracy: 1
Adres urzedu

26-610 Radom, ul. Limanowskiego 29 a

Miejsce wykonywania pracy:
e Radom
Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

e Prowadzenie archiwum zaktadowego oraz wszelkich spraw z zakresu archiwizacji
dokumentoéw wytworzonych przez Inspektorat,

e Prowadzenie spraw i dokumentacji zwiazanej z realizacja zakupéw dla Inspektoratu,

e Przygotowanie projektow umow zwieranych przez Inspektorat, prowadzenie
ewidencji umow,

e Prowadzenie spraw wynikajacych z podpisanych umow w zakresie §wiadczenia ustug
dla Inspektoratu,

e Prowadzenie spraw zwiazanych z rozliczaniem 1 opisywaniem faktur wynikajacych z
umow zawartych przez Inspektorat oraz za zakupy dokonywane na rzecz Inspektoratu,

e Prowadzenie dokumentacji dotyczacej remontow, inwestycji 1 zakupoéw
inwestycyjnych,

e Prowadzenie spraw zwiazanych z ewidencja srodkow trwatych,

e Pomoc w prowadzeniu sekretariatu Inspektoratu.

Warunki pracy



e Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania
zadan

praca w siedzibie urz¢du, budynek nie jest przystosowany dla 0osob
niepetnosprawnych

e Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy

praca przy monitorze komputera powyzej 4 godzin dziennie, w budynku brak jest
windy.

Inne
praca w srodowisku kurzu, roztoczy 1 grzyboéw, narazenie na choroby skorne i1 uktadu
oddechowego.

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy
niezbedne

o wyksztalcenie: $rednie

e doswiadczenie zawodowe/staz pracy: 12 miesigcy do§wiadczenia zawodowego w
administracji rzadowe]

e pozostale wymagania niezbe¢dne:

ukonczony kurs kancelaryjny I stopnia,

znajomos¢ przepisOw ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach,

znajomoS$¢ przepisOw ustawy o finansach publicznych,

znajomos¢ przepisOw ustawy Prawo zamowien publicznych,

znajomo$¢ przepisow ustawy Kodeks postgpowania administracyjnego

O O O O O

wymagania dodatkowe

o ukonczone szkolenie z zakresu

e umiejetnos$¢ pracy na komputerze w srodowisku WINDOWS, FORTECH $rodki
trwate, MICROSOFT OFFICE, OpenOffice,

e umiejetnos$¢ obstugi urzadzen biurowych,

e zdolno$¢ syntetycznego formutowania pisemnych wypowiedzi,

e umiejetnos$¢ dzialania w sytuacjach stresowych 1 pod presja czasu,

e umiejetnos¢ pracy w zespole.

e prowadzenie archiwum zakladowego przez okres co najmniej 12 m-cy

Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

e zyciorys 1 list motywacyjny

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

o os$wiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych

o os$wiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umys$ine
przestgpstwo lub umyslne przestgpstwo skarbowe



kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie

kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie polskiego obywatelstwa lub
o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

kopie dokumentow potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe

kopie dokumentoéw potwierdzajacych ukonczony kurs kancelaryjny I stopnia

Kopie innych dokumentow i oSwiadczenia:

o Kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatow,
ktorzy zamierzaja skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy
znajda si¢ w gronie najlepszych kandydatow

Termin skladania dokumentow:
22-10-2012
Miejsce skladania dokumentow:

Wojewddzki Inspektorat Transportu Drogowego
Limanowskiego 29a
26-610 Radom

Inne informacje:

Oferty, ktore wptyna po terminie nie beda rozpatrywane. Za datg wptywu, uwaza si¢
date wplywu oferty do sekretariatu Urzedu. Kandydaci ktorzy spelnia wymagania
formalne zostana powiadomieni telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjnej lub
testu sprawdzajacego. Oferty odrzucone zostana komisyjnie zniszczone po trzech
miesiacach od momentu zakonczenia rekrutacji.

Wytworzyl/Odpowiada: Mazowiecki Wojewodzki Inspektor Transportu Drogowego
Jednostka organizacyjna: Wojewodzki Inspektorat Transportu Drogowego w Radomiu
Udostepnil: Edyta Marcinkiewicz

Komoérka organizacyjna: kadry

Wprowadzono: 09-10-2012



