e Ogloszenie nr: 133615
o Data ukazania si¢ ogloszenia: 15 kwietnia 2011 r.

Wojewo6dzki Inspektorat Transportu Drogowego w Radomiu

Mazowiecki Wojewodzki Inspektor Transportu Drogowego
poszukuje kandydatéw na stanowisko:

Referent
do spraw kadr

Wymiar etatu: 1

e Liczba stanowisk pracy: 1

Miejsce wykonywania pracy:

¢ Radom
Wojewodzki Inspektorat Transportu Drogowego w Radomiu
ul. Limanowskiego 29 a
26-610 Radom

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

e Prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja zadah Mazowieckiego Wojewodzkiego
Inspektora Transportu Drogowego wynikajacych z kodeksu pracy oraz ustawy o
stuzbie cywilne;,

e prowadzenie spraw zwigzanych z naborem kandydatéw do korpusu stuzby cywilne;j
oraz spraw zwiazanych z nawiazywaniem, trwaniem i ustaniem stosunku pracy z
cztonkami korpusu stuzby cywilnej i z pozostaltymi pracownikami Inspektoratu,

e sporzadzanie deklaracji i rozliczen dla Urzedu skarbowego, Zaktadu Ubezpieczen
Spotecznych,

o zalatwianie spraw dotyczacych przestrzegania przepisow BHP przez pracownikow
Inspektoratu,

o zalatwianie spraw zwiazanych z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych
pracownikow Inspektoratu,

o stala wspoélpraca z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych, Gtownym Urzedem
Statystycznym, Urzgdem Skarbowym oraz Mazowieckim Urzgdem Wojewodzkim w
zakresie sprawozdawczosci,

e sporzadzanie projektéw umow na podstawie ktorych moze by¢ $wiadczona praca
Inspektoratu.

e prowadzenie spraw zwiazanych z naliczaniem wynagrodzen pracownikow
Inspektoratu.



Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy
niezbedne

o wyksztalcenie: wyZzsze administracyjne stopnia drugiego
o doswiadczenie zawodowe/staz pracy: 5 lat doswiadczenia zawodowego w sektorze
publicznym przy stosowaniu prawa administracyjnego
e pozostale wymagania niezbedne:
o znajomos¢ ustawy o shuzbie cywilnej oraz znajomos¢ przepiséw Kodeksu
pracy,
o znajomos¢ rozporzadzen wydanych do ustawy o stuzbie cywilnej oraz
Kodeksu pracy,
o znajomos¢ przepisow BHP w zakresie dotyczacym pracownikow Inspekceji
Transportu Drogowego,
o znajomos¢ ustawy o transporcie drogowym wraz z aktami wykonawczymi,

wymagania dodatkowe

e umiejetnos$¢ obstugi komputera w srodowisku Windows oraz pakietu MS Office,
e zdolno$¢ syntetycznego formutowania pisemnych wypowiedzi,
e solidnos$¢, systematycznos$¢, skrupulatnos¢ 1 skutecznos¢ w dziataniu.

Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

e zyciorys i list motywacyjny

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

o os$wiadczenie kandydata o korzystaniu z peini praw publicznych

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

o kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie

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

e kopie dokumentow potwierdzajacych wymagany przebieg i staz pracy zawodowej

Termin skladania dokumentow:

25-04-2011

Miejsce skladania dokumentow:

Wojewddzki Inspektorat Transportu Drogowego
Bolestawa Limanowskiego 29a
26-610 Radom



Inne informacje:

Oferty otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane (decyduje data stempla
pocztowego).

Osoby zakwalifikowane zostang powiadomione o terminie rozmowy wstgpne;.
Oferty odrzucone zostana komisyjnie zniszczone.

Dodatkowe informacje: (22) 831 60 82

Wytworzyl/Odpowiada: Mazowiecki Wojewoddzki Inspektor Transportu Drogowego
Jednostka organizacyjna: Wojewddzki Inspektorat Transportu Drogowego w Radomiu
Udostepnil: Danuta Gatczynska

Komoérka organizacyjna: kadry

Wprowadzono: 14-04-2011



