WOJEWODZKI OSRODPEK
RUCHU DROGOWEGOQO
ul. Zicina 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 : peten etat, praca jednozmianowa w godz. 7.30-15.30,
umowa o prace na okres probny z dalszg mozliwoscig zatrudnienia na czas okreslony.

Termin zatrudnienia: od 02 stycznia 2025 r.

Wymagania:

- wyksztalcenie wyzsze administracyjne, prawno-administracyjne, logistyczne lub
zarzadzanie;

- doswiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku pracy;

- umiejetno$¢ obstugi urzgdzen biurowych;

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

- mile widziana znajomos$¢ jezyka angielskiego;

- mile widziana podstawowa znajomo$¢ przepisOw prawa pracy;

- mile widziane prawo jazdy kat. B.

Pozadane umiejetnosci i cechy kandydata:

- lojalno$¢, sumiennos¢, kreatywnosé, poufnose,

- umiejetnos$¢ pracy w zespole, wysoka kultura osobista,
- dyspozycyjnosé, uczciwosé, punktualnose,

- zdoInoé¢ szybkiej i efektywnej nauki,

Glowne obowiazki:
1. Kompleksowa obstuga klienta — telefoniczna i bezposrednia.
2. Informowanie interesantow o dostepnych szkoleniach i egzaminach, odpowiadanie na
wszelkie pytania i watpliwosci zwigzane z ustugami oferowanymi przez O$rodek.
3. Biezgca obstuga poczty elektronicznej.
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Ewidencjonowanie przy pomocy informatycznych srodkéw technicznych danych
osobowych 0sdb przystgpujacych do egzaminow i szkolen.

Obstuga szkolen organizowanych przez WORD Wioctawek.

Redagowanie pism wychodzacych.

Prowadzenie wybranych zagadnien z zakresu prawa pracy.

Zapoznanie si¢ i stosowanie przepiséw ustawy prawo o ruchu drogowym.
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Prowadzenie niektorych spraw administracyjnych.



Oferty zawierajace CV prosimy sklada¢ osobiscie w sekretariacic Wojewodzkiego Osrodka
Ruchu Drogowego, ul. Zielna 2/4, 87-800 Wioctawek w dni robocze od 7.30 do 15.30 lub

przesta¢ elektronicznie na adres e-mail : sekretariat@word.wloclawek.pl.

W CV nalezy umiescié¢ dane osobowe obejmujace (art. 22! Kodeksu pracy):
1. imig (imiona) i nazwisko

date urodzenia

dane kontaktowe

wyksztalcenie

kwalifikacje zawodowe

przebieg dotychczasowego zatrudnienia
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Termin skladania ofert uplywa dnia 27 grudnia 2024 r. o godz. 15.00

Dokumenty od kandydatow sa przyjmowane tylko w formie pisemnej 1 beda wykorzystane
jedynie do celow rekrutacji.

Wybrani kandydaci zostana zaproszeni do kolejnego etapu naboru telefonicznie lub za
pomoca poczty elektronicznej.

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

Klauzula informacyjna na podstawie art. 13 ust. 112 RODO

Wypelniajac obowigzek prawny uregulowany zapisami art. 13 ust. 1 i ust. 2 RODO,
informujg:

1. Administratorem Panstwa danych osobowych jest Wojewodzki Osrodek Ruchu
Drogowego we Wioctawku z siedziba we Wioctawku ul. Zielna 2/4.

2. Wyznaczony zostal Inspektor Ochrony Danych.
3. Szczegotowe informacje znajduja si¢ na stronie Wojewodzkiego Osrodka Ruchu

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