Zatacznik nr 2 do Regulaminu naboru pracownikéw
w Wojewddzkim Osrodku Ruchu Drogowego
w Biatymstoku

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko pracy w Wojewddzkim Osrodku Rychu Drogowego

w Biatymstoku z dnia 08 lutego 2022 roku.

Dyrektor Wojewé6dzkiego Osrodka Ruchu Drogowego w Biatymstoku

oglasza nabér na wolne stanowisko pracy w Wojewddzkim Osrodku Ruchu Drogowego
w Biatymstoku: Asystent/-ka Dyrektora

I. Wymagania niezbedne:
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wyksztatcenie: minimum $rednie,

umiejetnos$¢ obstugi komputera, innych urzadzen biurowych,

biegta znajomosc¢ Pakietu MS Office,

minimum 3 -letnie do$wiadczenie w pracy na podobnym stanowisku,

wiedza na temat zadan i funkcjonowania Wojewoddzkiego Osrodka Ruchu Drogowego
w Biatymstoku.

Il. Do zadan Asystent/-ka Dyrektora nalezeé¢ bedzie prowadzenie obstugi kancelaryjno — biurowej
Osrodka, a w szczegolnosci:
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zapewnienie sprawnego funkcjonowania sekretariatu (m.in.: Rejestr przesytek, Zarzadzen
Dyrektora, Rejestru Skarg oraz rejestru skarg dotyczacych egzaminéwy):

przygotowanie, edycja i formatowanie dokumentéw;

organizacja podrézy stuzbowych oraz prowadzenie kalendarza spotkan;

koordynacja przeptywu informacji pomiedzy poszczegéInymi dziatami:

wsparcie pracownikdw w biezgcych sprawach;

dbanie o wtaéciwy obieg dokumentéw i korespondencji zgodnie z Rozporzadzeniem w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych;

pomoc w przygotowywaniu oraz archiwizacja dokumentacji;

kontakt z klientami Os$rodka, w tym obstuga sekretarska narad, spotkan, itp.;

prowadzenie spraw wynikajgcych z zakresu dziatania sktadnicy akt, w tym nadzér nad
prawidtowym przechowywaniem i archiwizacjg dokumentaciji;

10. prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem grupowym pracownikéw.

lll. Wymagania dodatkowe:
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komunikatywnos¢,

umiejetno$¢ planowania i organizacji pracy na zajmowanym stanowisku,
samodzielnosé,

doktadno$é, skrupulatnosé i rzetelnosé¢ w wykonywaniu powierzonych zadan,
wysoka kultura osobista,

umiejetnos¢ pracy w zespole.

biegta znajomosc¢ jezyka obcego mile widziana,

mile widziane posiadanie uprawnieri do prowadzenia sktadnicy akt lub archiwum
zaktadowego




IV. Warunki pracy na danym stanowisku:

Praca wykonywana w siedzibie Wojewddzkiego Osrodka Ruchu Drogowego w Biatymstoku,
ul. Wiewidrcza 64, 15 — 532 Biatystok

Wymiar czasu pracy: 1 etat
Poczatek zatrudnienia: 23 lutego 2022 r.

IV. Oferty kandydatéw na stanowisko Asystent/-ka Dyrektora w Wojewddzkim Osrodku Ruchu

Drogowego w Bialymstoku powinny zawieraé podpisane przez kandydata nastepujace dokumenty -

pod rygorem odrzucenia oferty na etapie oceny formalnej:

1. list motywacyjny z uzasadnieniem przystapienia do naboru;
2. Cv;

w treéci CV klauzula zgody kandydata na przetwarzanie danych do celéw rekrutacji
w brzmieniu: ,Wyraiam zgode na przetwarzanie przez Wojewddzki Osrodek Ruchu
Drogowego w Bialymstoku, ul. Wiewiércza 64, 15-532 Biatystok moich danych osobowych
zawartych w dokumentacji aplikacyjnej w celu i w zakresie niezbednym do uczestnictwa
w bieigcym procesie rekrutacji.”

3. Kserokopie swiadectw pracy,
4. Dokumenty poswiadczajace wyksztatcenie
5. Inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach

V. Dokumenty nalezy ztozy¢ osobiscie w Sekretariacie Wojewoddzkiego Osrodka Ruchu Drogowego
w Biatymstoku lub przestaé na adres e-mail: word@word.bialystok.pl, w tytule nalezy wpisaé
"Dotyczy naboru na stanowisko: Asystent/-ka Dyrektora w Wojewédzkim Osrodku Ruchu
Drogowego w Bialymstoku ”, w nieprzekraczalnym terminie do dnia 15 lutego 2022 r. do godz.10.00.
Dokumenty dostarczone po uptywie ww. terminu nie bedq rozpatrywane. Dokumenty wystane
przesytka pocztowa powinny by¢ doreczone w powyzszym terminie.

VI. Osoby spetniajgce wymogi formalne zostana zaproszone telefonicznie na rozmowe
kwalifikacyjna w Wojewédzkim Osrodku Ruchu Drogowego w Biatymstoku. Informacja o wyniku
naboru bedzie umieszczona w BIP Wojewdédzkiego Osrodka Ruchu Drogowego w Biatymstoku.
Dokumenty oséb niezakwalifikowanych moina bedzie odebraé osobiécie w Sekretariacie Osrodka
w ciggu 14 dni od dnia zakoriczenia procedury naboru tj. od dnia zamieszczenia informacji o wyniku
naboru w Biuletynie Informacji Publicznej.




Klauzula informacyijna na potrzeby rekrutaciji

Realizujac obowiazek wynikajacy z art. 13 ust. 1 i ust. 2 RODO (Rozporzadzenie Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznychw
zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE ), informujemy, ze:
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Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Wojewddzki Osrodek Ruchu
Drogowego w Biatymstoku, ul. Wiewiércza 64, 15-532 Biatystok (,Administrator”).

Wyznaczyli§my Inspektora Danych Osobowych, z ktérym motze si¢ Pan/Pani skontaktowa¢
piszac na adres wskazany w punkcie 1 lub na adres e-mail: iodo@word.bialystok.pl.

Pani/Pana dane osobowe s3 przetwarzane w zwigzku z procesem rekrutacji prowadzonym
przez Administratora.

Dane przetwarzane s3 ha podstawie zgody wyrazonej przez Panig/Pana w zwiazku
z uczestnictwem w rekrutacji (art. 6 ust. 1 lit. a RODO)

Odbiorca Pani/Pana danych osobowych moga byé podmioty dostarczajace i utrzymujace
infrastrukture IT Administratora i hosting oraz upowaznieni pracownicy Administratora oraz
podmioty, z ktérymi Administrator podpisat stosowne umowy powierzenia.

Pani / Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres prowadzenia rekrutacji,
a nastepnie zostang usuniete.

Ma Pani / Pan prawo zadania dostepu do Pani / Pana danych osobowych, zadania ich
sprostowania, zadania ich usuniecia, zadania ograniczenia ich przetwarzania oraz prawo do
przenoszenia danych.

Moze Pani/Pan w kazdym momencie cofnaé zgode na przetwarzanie danych osobowych.
Cofniecie zgody nie wplywa na zgodnos$é z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na
podstawie zgody przed jej cofnieciem.

Przystuguje Pani/Panu prawo do whiesienia skargi do organu nadzorczego witasciwego dla
ochrony danych osobowych — Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

Podanie danych osobowych jest dobrowolne, aczkolwiek konieczne do przeprowadzenia
procesu rekrutacji.

Pani/Pana dane osobowe nie podlegaja zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji.
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