WOJEWODZKI OSRODEK
RUCHU DROGOWEGO
ul. Zielna 2/4, 87-800 Wloclawek
tel. 54 233 09 50, Regon 910336490
NIP; 888-22-76-374

Wojewodzki Osrodek Ruchu Drogowego we Wloclawku
zatrudni osobe na stanowisko — Pracownik ds.
administracyjnych

Wymiar etatu — petlen etat, praca w godz. 7.15-15.15, umowa o pracg

Wymagania:

- wyzsze administracyjne , wyzsze o specjalnosci zarzadzanie logistyczne
- do$wiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku

- umiejetnos¢ obshugi urzadzen biurowych;

- znajomo$¢ pakietu Office m.in. programu WORD, EXCEL;

- mile widziana znajomo$¢ ewidencji czasu pracy pracownikow

- prawo jazdy kat. B

Pozadane umiejetnosci i cechy kandydata:

- dokladno$¢, rzetelno$¢, sumienno$é,

- umiejetnos¢ pracy w zespole, wysoka kultura osobista,
- dyspozycyjnosé, uczciwos$¢, punktualnosé

- odporno$c¢ na stres

Gléwne obowigzki:

- sporzadzanie harmonogramow czasu pracy egzaminatorow

- koordynowanie pracg egzaminatoréw

- sprawdzanie obecnosci 0sob ubiegajacych sig¢ o uprawnienia do kierowania pojazdami
- obstuga systemu teleinformatycznego SI WORD ( modut koordynacji )

- sporzadzanie list 0sob zakwalifikowanych na egzamin

- sporzgdzanie protokoléw egzaminow przy wykorzystaniu systemu teleinformatycznego

- miesigczne rozliczanie zuzycia paliwa.

Oferty zawierajagce CV prosimy sklada¢ w sekretariacie Wojewodzkiego Osrodka Ruchu
Drogowego, ul. Zielna 2/4, 87-800 Wioctawek w godz. 7.30 — 15.30 lub przestaé na adres
e-mail: sekretariat@word.wloclawek.pl

W CV nalezy umie$ci¢ dane osobowe obejmujace (art. 22! Kodeksu pracy):
imie (imiona) i nazwisko :

datg urodzenia

dane kontaktowe

wyksztalcenie

kwalifikacje zawodowe

przebieg dotychczasowego zatrudnienia
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Termin skladania ofert uplywa dnia 12 maja 2024 r.



Dokumenty od kandydatow sa przyjmowane tylko w formie pisemnej 1 bgda wykorzystane
jedynie do celéw rekrutacji.

Wybrani kandydaci zostang zaproszeni do kolejnego etapu naboru telefonicznie lub za
pomocg poczty elektroniczne;.

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod nr telefonu:
54 233-09-55 lub 54 233-09-50

Klauzula informacyjna na podstawie art. 13 ust. 1i 2 RODO

Wypetniajac obowiazek prawny uregulowany zapisami art. 13 ust. 1 i ust. 2 RODO,
informuje:

1. Administratorem Panstwa danych osobowych jest Wojewddzki Osrodek Ruchu
Drogowego we Wiloctawku z siedzibg we Wioctawku ul. Zielna 2/4.

2. Wyznaczony zostat Inspektor Ochrony Danych.
3. Szczegbélowe informacje znajduja si¢ na stronie Wojewoddzkiego Osrodka Ruchu

Drogowego Wioctawku http://www.word.wloclawek.pl/ w zaktadce WORD -
Ochrona Danych - Rekrutacja pracownikéw.
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