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Osoba na tym stanowisku:

Kieruje i koordynuje prace zespotu oséb Wydziatu Administracyjno - Technicznego, w tym wchodzacym w jego sktad
Wieloosobowego stanowiska ds. obstugi kancelaryjno - biurowej Inspektoratu w celu zapewnienia terminowej realizacji
zadan administracyjno - technicznych oraz prawidtowego obiegu korespondencji.

Prowadzi sprawy z zakresu zamdwien publicznych, realizuje zaopatrzenie Inspektoratu w niezbedny sprzet oraz sprawuje
piecze nad majgtkiem Inspektoratu w celu zapewnienia sprawnego funkcjonowania jednostki oraz rzetelnego
wydatkowania Srodkdw publicznych.

Nadzoruje i realizuje sprawy z zakresu gospodarowania Srodkami transportu w celu wtasciwego ich wykorzystania.

Prowadzi sprawy zwigzane z umundurowaniem inspektoréw oraz wyposazeniem inspektoréw i pracownikdw w sprzet i
materiaty niezbedne do ich pracy w celu prawidtowego funkcjonowania Inspektoratu.

Realizuje i koordynuje zadania zwigzane z gospodarkga inwentarzowg Inspektoratu w tym zadania zwigzane z
inwentaryzacja ciggta Srodkdw trwatych i wyposazenia, prowadzi okresowe rozliczenia inwentarza oraz ustala i egzekwuje
braki ujawnione w toku prac inwentaryzacyjnych od pracownikéw materialnie odpowiedzianych wraz z prowadzeniem
ewidencji srodkdw trwatych, realizuje procedury dotyczace majatku zbednego i zuzytego w celu zapewnienia rzetelnej
gospodarki majatkiem Inspektoratu.

Koordynuje sprawy zwigzane z gromadzeniem, katalogowaniem i brakowaniem dokumentacji wytworzonej w toku
dziatalnosci Inspektoratu w celu zapewnienia sprawnego funkcjonowania archiwum zaktadowego.

Planuje i koordynuje przedsiewziecia informatyczne, administruje bazami danych Inspektoratu, nadzoruje poprawnos¢
dziatania sprzetu komputerowego oraz prowadzi nadzér nad prawidtowa eksploatacjg i administrowaniem sieci
komputerowej, sieci teletransmisyjnej, przygotowuje procedury dotyczgce prawidtowego zabezpieczenia sieci
komputerowej oraz aktualizuje dane w Biuletynie Informacji Publicznej w celu prawidtowego funkcjonowania
Inspektoratu.



e Prowadzi sprawy zwigzane z ewidencjg i rozliczaniem drukéw Scistego zarachowania w celu rzetelnego ich wykorzystania.

e Prowadzi sprawy zwigzane z gospodarka zasobami lokalowymi Inspektoratu, sprawy inwestycyjne, naprawy i remonty w
zajmowanych przez Inspektorat pomieszczeniach oraz sprawy zwigzane z utrzymaniem czystosci na terenie Inspektoratu
w celu sprawnego funkcjonowania urzedu.

e Prowadzi zbiér oryginatéw umoéw niezbednych do prawidtowego funkcjonowania jednostki oraz nadzoruje prawidtowos¢
ich zawierania i rozliczenia w celu zapewnienia ciggtosci funkcjonowania Inspektoratu.

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

e Wyksztatcenie: wyzsze

e Doswiadczenie zawodowe - praca w urzedach administracji publicznej w realizacji zadan zwigzanych z ustawg prawo
zamoéwien publicznych, - praca na stanowisku kierowniczym lub koordynujgcym

e prawo jazdy kat. B

e znajomos¢ ustaw: - ustawy prawo zamdwien publicznych, - ustawy o finansach publicznych, - ustawy Kodeks Cywilny
e posiadanie nienagannej opinii;

e Posiadanie obywatelstwa polskiego

e Korzystanie z petni praw publicznych

o Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

e Specjalistyczne kursy w zakresie ustawy prawo zaméwien publicznych oraz w zakresie finanséw publicznych

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¢ skrocenia 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 $wigtecznych

Dostepnos¢

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

¢ Jako osoba z niepetnosprawnoscig 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

Budynek dziesieciokondygnacyjny z winda, brak odpowiednio dostosowanych toalet dla potrzeb niepetnosprawnych,



praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.

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).

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

o Nie przesyfaj 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 Naczelnika WAT znajduje sie na stronie www.gov.pl/web/witd-lodz
Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

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

Prace mozesz rozpocza¢ od: 2023-06-01

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 do$wiadczenia zawodowego / stazu
pracy

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 pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw

Aplikuj do: 23 maja 2023

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

91-463 tédz

z dopiskiem na kopercie i w liScie motywacyjnym: "Naczelnik WAT"

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 601 308 081
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: 23.05.2023
e Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
e 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 £6dz ( z dopiskiem ochrona danych osobowych).

Cele przetwarzania danych osobowych oraz podstawa prawna przetwarzania:

Przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych odbywac sie bedzie wytacznie 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
whniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.

Obowiazek podania danych i konsekwencje niepodania danych osobowych:

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

Odbiorcy danych:

Odbiorcg 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
aspektéw dotyczacych efektéw pracy, sytuacji ekonomicznej lub zdrowotnej. Jakakolwiek decyzja mogaca na Panig/Pana
wptywad bedzie podejmowana przez upowaznionego do tego pracownika Administratora.



