Wojewodzki Osrodek Ruchu Drogowego w Bydgoszczy
Al. Stefana Kardynala Wyszynskiego 54

Dyrektor Osrodka
poszukuje kandydata na stanowisko

PRACOWNIKA BIURA OBSLUGI KLIENTA

Wymiar etatu: 1 etat
Liczba wolnych stanowisk: 1

Miejsce wykonywania pracy: WORD w Bydgoszczy, Al. Stefana Kardynata Wyszynskiego 54

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

e Obstuga 0sob ubiegajacych si¢ o uprawnienia do kierowania pojazdami lub podlegajacych sprawdzeniu
kwalifikacji. Wyznaczanie wg kolejnosci zgloszen terminéw egzaminéw oraz wystawianie w tym
zakresie zaswiadczen o zakwalifikowaniu na egzamin,

e Przyjmowanie, weryfikowanie i kompletowanie dokumentow,

Ewidencjonowanie przy pomocy informatycznych srodkéw technicznych danych osobowych oséb
przystepujacych do egzaminow,

Przygotowywanie i sprawdzanie list 0os6b zakwalifikowanych na egzamin,

Udzielanie informacji na temat formalnosci zwigzanych z przystepowaniem do egzaminu,
Archiwizowanie dokumentacji egzaminacyjnej,

Wysytanie sprawdzonych i rozliczonych dokumentéw oséb, ktére uzyskaly wynik pozytywny badz
poddaly si¢ kontrolnemu sprawdzeniu kwalifikacji rowniez z wykorzystaniem systemu
teleinformatycznego, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

Wyksztalcenie: wyzsze

Wymagania konieczne:

- wysoka kultura osobista,

- pozytywne podejscie do interesanta,

- komunikatywnosé,

- bardzo dobra znajomos$é obstugi komputera i urzadzen biurowych,
- doktadnos¢ i odpowiedzialnos¢,

- umiejetnos¢ pracy samodzielnej i w zespole,

- minimum 1 rok doswiadczenia zawodowego,

- mile widziane doswiadczenie w obstudze klientow.

Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

— kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (do pobrania na naszej stronie),
— CV (podpisane) i list motywacyjny,

— o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb rekrutacji.

Termin skladania dokumentow: do 28.11.2016r.

Miejsce skladania lub przesylania dokumentéw:
Wojewddzki Osrodek Ruchu Drogowego w Bydgoszczy, Sekretariat
Al. Stefana Kardynata Wyszynskiego 54, 85-620 Bydgoszcz
z wyraznym dopiskiem na kopercie: Oferta pracy: Pracownik Biura Obstugi Klienta

Inne informacije:

Dokumenty od kandydatow sg przyjmowane tylko w formie pisemnej i beda wykorzystane jedynie do celéw

rekrutacji.

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie oraz wymagane o$wiadczenia muszg by¢

wlasnorgcznie podpisane. '

W przypadku przedstawienia dokumentdw w jezyku obcym nalezy dotaczy¢ réwniez ich thumaczenie na jezyk
olski.

Ip(andydaci zostang zaproszeni do kolejnego etapu naboru telefonicznie lub za pomocg poczty elektroniczne;.

Dodatkowych informacji mozna uzyska¢ pod nr tel. 52 32-58-883 wew. 811



