Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko pracy
w Wojewodzkim OSrodku Ruchu Drogowego w Siedlcach
z dnia 16 kwietnia 2026 roku

Wojewodzki Osrodek Ruchu Drogowego w Siedlcach przy ul. Skladowej 46 oglasza nabér na
wolne stanowisko pracy:

e Referent(ka) ds. Obstugi Interesantow
Liczba wolnych miejsc pracy: 1

Przedmiot naboru:

o Stanowisko: Referent(ka) ds. Obslugi Interesantow

e Podstawa zatrudnienia: umowa o pracg

e Wymiar czasu pracy - pelny etat

e Poczatkowe wynagrodzenie brutto w przedziale 5.000 — 5.500 PLN (obejmuje wszystkie
skladniki wynagrodzenia zgodnie z Regulaminem wynagradzania pracownikow WORD
w Siedlcach, ktory bedzie dostepny do zapoznania si¢ przed zawarciem umowy o pracg).

e Miejsce wykonywania pracy: Wojewddzki Os$rodek Ruchu Drogowego w Siedlcach
ul. Sktadowa 46 oraz oddzial terenowy WORD w Garwolinie przy Al. Legionéw 48

o Budynek WORD jest dostgpny dla 0sob na wozkach

e Praca biurowa z obstugg monitora ekranowego powyzej 4 godzin dziennie

e Kontakt z klientem bezposredni i telefoniczny

e Pracaw zespole

Wymagania minimalne:

e Wyksztalcenie $rednie

e Znajomo$é przepisow dotyczacych egzaminowa kierowcOw w zakresie niezbednym do pracy
na stanowisku Referent ds. obshugi interesantéw, a w szczegoOlnoéci: Ustawy z dnia
20 czerwea 1997 r. Prawo o ruchu drogowym (Dz. U. z 2024 1., poz. 1251 tj. z pdzn. zm.),
Ustawy o kierujgcych pojazdami (Dz. U. z 2025 1., poz. 1226 tj. z pozn. zm.), Rozporzgdzenia
Ministra Infrastruktury z dnia 24 listopada 2023 r. w sprawie egzaminowania 0s0b
ubiegajgcych si¢ o uprawnienia do kierowania pojazdami, szkolenia, egzaminowania
i uzyskiwania uprawnien przez egzaminatorow oraz wzorow dokumentow stosowanych w tych
sprawach (Dz. U. z 2023 r., poz. 2659 z pézn. zm.).

e Stan zdrowia pozwalajacy na wykonywanie pracy na stanowisku, na ktore przeprowadza si¢
nabor

e Pelna zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych

Wymagania pozadane:
e Dobra znajomo$¢ obstugi komputera i aplikacji biurowych
o Wysoka kultura osobista, w szczegolnosci w relacjach z klientem zewngtrznym
e Odpowiedzialno$é, uczciwos¢, doktadnosé, zaangazowanie i punktualnosé
e Komunikatywno$¢ i opanowanie
e Odporno$¢ na stres, presj¢ czasu i otoczenia
e Umiejetno$é pracy w zespole



Opis stanowiska pracy:

1.

®

10.
1.

12.

13.

14.
15.

Na podstawie informacji o numerze profilu kandydata na kierowcg (PKK) oraz dokumentow,
o ktérych mowa w § 10 ust. 2 Rozporzadzenia Ministra Infrastruktury z dnia 24 listopada
2023 r. w sprawie egzaminowania osob ubiegajacych si¢ o uprawnienia do kierowania
pojazdami, szkolenia, egzaminowania i uzyskiwania uprawnief przez egzaminatorow oraz
wzorow dokumentow stosowanych w tych sprawach (Dz. U. z 2023 r., poz. 2659 ze zm. —
dalej ,,rozporzadzenie™), a takze na podstawie numeru PESEL osoby egzaminowane;j albo daty
urodzenia - jezeli osoba nie posiada numeru PESEL, pobieranie za pomocg systemu
teleinformatycznego os$rodka egzaminowania (STW) informacji zawartych w PKK wraz
z informacjg o ukonczonym szkoleniu dla kandydatow na kierowcow lub motorniczych -
jezeli odbycie takiego szkolenia bylo wymagane.

Sprawdzanie za pomocg STW danych w PKK i w przypadku braku watpliwosci co do
waznosci lub prawidlowosci tych danych rejestracja osoby w ewidencji o0séb
egzaminowanych.

Wyznaczenie terminu egzaminu panstwowego przez wskazanie daty 1 godziny
przeprowadzenia egzaminu.

Wydawanie za$wiadczen o wyznaczeniu terminu egzaminu na druku, ktérego wzdr okresla
zatacznik nr 3 do rozporzadzenia.

Odnotowywanie niezgodnoéci w centralnej ewidencji kierowcow za pomocg STW w celu jej
wyjaénienia przez wiasciwy podmiot lub organ w przypadku watpliwoéci co do waznosei 1
prawidtowosci danych zawartych w PKK.

Przygotowanie za pomoca STW w uzgodnieniu z koordynatorem lub egzaminatorem
nadzorujgcym biezacych korekt do planu egzaminéw.

Sporzadzenie za pomocg STW imiennych list osob zakwalifikowanych w danym dniu na
egzamin okre$lonej kategorii prawa jazdy.

Przekazywanie PKK do odpowiednich organow w formie elektronicznej za pomocg STW.
Przyjmowanie od kandydatéw pisemnych informacji o nie stawieniu si¢ na egzaminie, takze w
formie elektroniczne;j.

Obstuga systemu Info-Car.

Przyjmowanie zapisdw 0sob chcacych wynajaé plac manewrowy WORD w celu odbycia jazd
doszkalajgcych pod opieka instruktora nauki jazdy.

Pomoc i wykonywanie polecen koordynatora badz egzaminatora nadzorujacego zwigzanych
z koordynacja pracy egzaminator6w, przetwarzaniem danych osobowych w celu
przygotowania iaktualizowania planu egzaminéw oraz nadzorowania realizacji
zatwierdzonego planu egzaminéw, w tym nadzorowania przydzielania egzaminatoréw do
0sOb egzaminowanych.

Niezwloczne informowanie bezposredniego przetozonego o wszelkich nietypowych
sytuacjach dotyczgcych szeroko pojetego procesu egzaminowania, w tym o zdarzeniach
drogowych o takim charakterze, ktére mialy miejsce na terenie Oérodka, jak i podczas czg$ci
egzaminu realizowanej w ruchu drogowym.

Prowadzenie ksigzki korespondencji.

Obstuga kart SIM w pojazdach egzaminacyjnych oraz zgrywanie egzaminow.

Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (zatacznik nr 1)

List motywacyjny

Cv

Kserokopie dokumentow po$wiadczajacych wyksztatcenie i odbyte kursy, szkolenia
Os$wiadczenie kandydata/kandydatki o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych
oraz o korzystaniu z pelni praw publicznych (zatacznik nr 2)



e Dane kontaktowe: imi¢ i nazwisko, adres e-mailowy lub numer telefonu, adres do
korespondencji (na oddzielnej kartce)

e Os$wiadczenie o tredci: ,,Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych w celu
przeprowadzenia naboru na stanowisko Referent(ka) ds. Obstugi Interesantéw i archiwizacje
dokumentow konkursowych.” (zalacznik nr 3)

e O$wiadczenie o tresci: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych w zakresie:
adres e-mail lub numer telefonu w celu kontaktu w sprawie zaproszenia na rozmowe
kwalifikacyjng oraz o poinformowaniu o wynikach rekrutacji.” (zatacznik nr 4)

e Os$wiadczenie (zalgcznik nr 5)

e Os$wiadczenie o krajach zamieszkania (zatacznik nr 6)

e Os$wiadczenie o braku rejestru karnego lub mozliwo$ci uzyskania za§wiadczenia (art. 21 ust. 7
ustawy z dnia 13.05.2016 r. o przeciwdziataniu zagrozeniom przestgpczoscia na tle
seksualnym i ochronie maloletnich) (zatacznik nr 7) — oSwiadczenie podpisuja
kandydaci/kandydatki, ktérzy sa obcokrajowcami albo zaznaczyli w o$wiadczeniu
o krajach zamieszkania (zalacznik nr 6), Ze w ostatnich 20 latach mieszkali zagranica

Wszystkie dokumenty aplikacyjne powinny by¢ podpisane przez kandydata/kandydatke. Kserokopie
dozonych dokumentow w ofercie muszq byé poswiadczone przez kandydata/kandydatke za zgodnos¢
zoryginalem (data i podpis kandydata/kandydatki). Na rozmowe kwalifikacyjng prosimy
o dostarczenie (do  wglgdu) oryginaléw  dokumentéw, ktorych  poswiadczone kopie
kandydat/kandydatka zloiyl(a) w aplikacji.

W miesiacu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia niniejszego ogloszenia o naborze wskaznik
zatrudnienia osob niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepenosprawnych, byt nizszy niz 6%.

Termin i miejsce skladania dokumentow:

- dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé w siedzibie Wojewodzkiego Osrodka Ruchu Drogowego
w Siedlcach ul. Skladowa 46, pokéj nr 105 (sekretariat) w zamknigtych kopertach z dopiskiem:
_Nabér na stanowisko Referent(ka) ds. Obstugi Interesantéw z dnia 16 kwietnia 2026 roku” lub
za posrednictwem operatora pocztowego na adres Wojewddzki O$rodek Ruchu Drogowego
w Siedlcach ul. Sktadowa 46, 08-110 Siedlce (decyduje data i godzina wptywu),

- koperta powinna by¢ opatrzona danymi kontaktowymi osoby skladajacej ofertg tj. imieniem
i nazwiskiem, adresem zwrotnym, adresem e-mail lub numerem telefonu (nalezy je zamiesci¢
w lewym gérnym rogu koperty),

- termin zlozenia dokumentéw aplikacyjnych uptywa z dniem 24 kwietnia 2026 r. o godz. 12.00,

- zgloszenia oséb, ktérych dokumenty aplikacyjne s3 niezgodne z wymaganiami formalnymi
okre$lonymi w ogloszeniu o naborze podlegajg odrzuceniu,

- zgloszenia ztozone po terminie okreslonym w ogtoszeniu o naborze podlegaja odrzuceniu i zostang
zwrdcone bez ich otwierania listownie badz odebrane osobiscie przez zgtaszajacego/zglaszajaca,

- nie dopuszcza sie mozliwoéci przyjmowania dokumentow aplikacyjnych droga elektroniczng.

Pozostale informacje:

- analizy dokumentéw aplikacyjnych dokona Dyrektor wraz z osoba, ktéra w przysztosci bgdzie
bezposrednim przetozonym nowego pracownika tj. Kierownikiem Wydziatu Organizacyjno-
Administracyjnego oraz pracownikiem zatrudnionym na stanowisku Starszego Specjalisty

ds. Ekonomiczno-Ksiggowych i Kadr,

A=



- po analizie dokumentow aplikacyjnych ostatecznego wyboru grupy kandydatéw i kandydatek
przechodzacych do etapu rozmow kwalifikacyjnych dokonuje Dyrektor,

- wybrani do rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci i kandydatki bedg informowani telefonicznie lub
mailowo o terminie i miejscu rozméw kwalifikacyjnych,

- rozmowg¢ kwalifikacyjng przeprowadza Dyrektor wraz z osoba, ktéra w przysztosci bedzie
bezposrednim przetozonym nowego pracownika/pracownicy tj. Kierownikiem Wydziatu
Organizacyjno-Administracyjnego,

- celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawiazanie bezpoéredniego kontaktu z kandydatem/kandydatka
i weryfikacja informacji zawartych w aplikacji,

- w trakcie rozmowy kwalifikacyjnej moga by¢ przeprowadzane testy sprawdzajgce wiedze,

predyspozycje i umiejgtnosci kandydata/kandydatki,

- podczas rozmowy  kwalifikacyjnej ocenie podlega przygotowanie  merytoryczne
kandydata/kandydatki oraz cechy osobowoSciowe tj. komunikatywno$¢, opanowanie i reakcja na
stres, kultura osobista,
rozstrzygniecie naboru nastagpi w terminie do dnia 30 kwietnia 2026 r.,

informacje o wynikach naboru umieszcza si¢ na stronie internetowej WORD Siedlce oraz

na tablicach ogloszefi w siedzibie Wojewddzkiego Osrodka Ruchu Drogowego w Siedlcach przy

ul. Skladowej 46 oraz w siedzibie oddziatu terenowego w Garwolinie przy Alei Legionow 48,

- zglaszajacy/zglaszajaca wybrany/a w wyniku naboru jest informowany/na telefonicznie lub mailowo
o wynikach naboru i terminie nawigzania stosunku pracy.

W naszym Osrodku kazdy ma réwne szanse. Ogloszenie kierujemy do kobiet i mgzczyzn.
Zachecamy do sktadania aplikacji osoby z niepelnosprawnosciami.

Klauzula informacyjna dla oséb skladajacych dokumenty rekrutacyjne.
Dane pozyskiwane sa bezposrednio;
Dane osobowe przetwarzane beda w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji na podstawie:
art. 6 ust. 1 lit. a rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE;
art. 6 ust. 1 lit. ¢ rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE, w tym:
- Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r — Kodeks Pracy (Dz.U.2019.1040 t.j. )
- Ustawa z dnia 10 maja 2018 r — o ochronie danych osobowych (Dz.U.2019.1781 t.j.)

Dane beda lub mogg by¢ udostgpniane:

- upowaznionym pracownikom WORD Siedlce;

- upowaznionym pracownikom Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Mazowieckiego
(w przypadku kontroli);

- podmiotom upowaznionym na podstawie przepiséw prawa.

Dane przechowywane b¢dg przez czas okreslony:
- instrukcja archiwizowania dokumentacji uzgodnionej z Archiwum Pafstwowym - 5 lat
od zakoficzenia procesu rekrutacji.

Dane bedg przetwarzane w sposob zautomatyzowany i rgczny w tym rowniez w formie profilowania.

Podejmowanie decyzji bedzie odbywalo si¢ na zasadach okre$lonych w regulaminie rekrutacji,
konsekwencjg takiego przetwarzania bedzie kontakt tylko z wybranymi kandydatami/kandydatkami.

A=



Administratorem Twoich danych osobowych jest Wojewoddzki Osrodek Ruchu Drogowego
w Siedlcach z siedzibg ul. Sktadowa 46, 08-110 Siedlce, ktdra kieruje Dyrektor. W Oérodku powotany
jest inspektor ochrony danych (IOD), z ktéorym mozna kontaktowaé si¢ pod adresem e-mail

iod@word.siedlce.pl lub osobiScie po wczesniejszym uzgodnieniu telefonicznym z sekretariatem
WORD.

Kandydatom/Kandydatkom przystuguje prawo zadania:
1. dostgpu do swoich danych osobowych, ich sprostowania, usunigcia (w przypadku i na zasadach

okreslonych w przepisach prawa regulujacych ochrong danych osobowych), ograniczenia ich
przetwarzania, przeniesienia danych;

2. wniesienia skargi do organu nadzorczego, ktorym jest Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych
—na zasadach okre$lonych w przepisach prawa regulujacych ochrong danych osobowych.




Zatgcznik nr 1
KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACE) SIE O ZATRUDNIENIE

1. 1M (IMIONA} T NAZWISKD srerrsrsrssessossercesrsmmnesesissamesses sarsss s sesssn v v vasnssossn s smsn s as mesan s ssss e 30 0 Subh 5000 0000 881000 BE 20 £ 0 Sm S B0
2. DATA UFOUZENIA ueereereesereasseessssmm s sarsramas s resrsasas s es seassms s s sr e ses s st a0 20 4n 00 0w Pese SR 20 ¥ b 00 2R B0 00 2maman s sk nmmm s b SR a0
3. DANE KONTAKEOWE. 1irreesecerrmesesesseessssrsmesassssn st ses st se s srsm i onabasas st smsuna s am s v cmen 0 20 et om s s nwmma 800

{wskazane przez osobe ubiegajqcq sie o zatrudnienie}

4. Wyksztatcenie (gdy Jest ono niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na
OKIESTONYITT STANOWISKU. 1rrsasesrrseersonsssasnsssinsess oo asans seesonsn s oseh et sesan susn e aronan s 3 bn b5k 50 0 0 4 8 £8 S8 RE RS0 00408 R AL BE B PRS00 ek b 00

....................................................................................

(zawdd, specjainost, stopiert naukowy, tytuf
zawodowy, tytuf naukowy)

5. Kwalifikacje zawodowe {gdy s3 one niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju
[ub na okreslonym Stan OWISKU) w e wsmmreeumsmmesmes s st st st sssssns st snsn s s smtma s s s s v mn s s s

.......................................

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezbedne do wykonywania  pracy
okreslonego rodzaju lub na okreslonym STanOWISKU Juu e e et s s s s s e st s

{okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcdw
oraz zgimowane stanowiska pracy)

7. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowigzek ich podania wynika 2z przepiséw
SZCZEBOINMYCN cvrreererrusesssessesseasstsussrsnssonsasesn s sminssses 30 marms s ns e mames e et b SRR 10 04 BEARRE 114 0SRRSS AR S s e

(miejscowosc i data} {podpis osoby ubiegajgce] sie o zatrudnienie)



Zatacznik nr 2

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze mam pelng zdolno§é do czynnosci prawnych oraz korzystam
z pelni praw publicznych,

....................................................................

(data) (czytelny podpis)



Zatacznik nr 3

OSWIADCZENIE

O$wiadczam, ze wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych
w celu przeprowadzenia naboru na stanowisko Referent(ka) ds. Obstugi
Interesantow i archiwizacje dokumentéw konkursowych.

....................................................................

(data) (czytelny podpis)



Zatacznik nr 4

OSWIADCZENIE

Os$wiadczam, ze wyrazam zgod¢ na przetwarzanie danych osobowych w
zakresie: adres e-mail lub numer telefonu w celu kontaktu w sprawie
zaproszenia na rozmowe¢ kwalifikacyjna oraz o poinformowaniu o wynikach
rekrutacji.

(data) (czytelny podpis)



Zatacznik nr5

/miejscowosé, dnia/

........................................

[/ adres /

Oswiadczenie

Ja nizej podpisany/a o§wiadczam, ze nie figuruje w bazie danych Rejestru Sprawcow
Przestepstw na Tle Seksualnym z dostgpem ograniczonym oraz w Rejestrze oséb, w stosunku
do ktorych Panstwowa Komisja do spraw przeciwdzialania wykorzystaniu seksualnemu
maloletnich ponizej lat 15 wydata postanowienie o wpisie w Rejestrze i nie zostatem/am

skazany/a prawomocnym wyrokiem za przestgpstwo okre§lone w rozdziale XIX i XXV

Kodeksu karnego, w art. 189a i art. 207 Kodeksu karnego oraz w ustawie z dnia 29 lipca

2005 r. o przeciwdziataniu narkomanii (Dz. U. z 2023 r. poz. 1939).

/ czytelny podpis /



Zatacznik nr 6

seivessass NI masssssiss r.

OSWIADCZENIE
o krajach zamieszkania

Os$wiadczam, ze w okresie ostatnich 20 lat*:
o zamieszkalem/am w nastepujacych pafistwach, innych niz Rzeczypospolita Polska i/lub

panstwo obywatelstwa:

L e ee e emenos oo o i S S TR S AA O S S S R N B R  R
o nie zamieszkiwalam/em winnych niz Rzeczypospolita Polska i/lub panstwo

obywatelstwa.

Jestem §wiadomy/a odpowiedzialnoéci karnej za ztozenie falszywego oswiadczenia.

................................................

* Nalezy zaznaczyé wiasciwe



Zatacznik nr 7

OSWIADCZENIE

o braku rejestru karnego lub mozliwosci uzyskania zas§wiadczenia (art. 21 ust. 7 ustawy z dnia

13.05.2016 r. o przeciwdzialaniu zagrozeniom przestgpczoscia na tle seksualnym i ochronie maloletnich)

............................................

(imi¢ i nazwisko kandydata) (miejscowosé i data)

(oznaczenie pracodawcy lub organizatora)

O$wiadczam, ze /wybraé wlasciwe/:

O

O
g

prawo mojego panstwa obywatelstwa (innego niz Rzeczpospolita Polska) nie przewiduje sporzadzenia
informacji uzyskiwanej do celéw dziatalnosci zawodowej lub wolontariackiej zwiazanej z kontaktami z
dzieémi,

prawo panstwa mojego zamieszkiwania w ciggu ostatnich 20 lat nie przewiduje sporzadzenia informacji
uzyskiwanej do celow dziatalnosci zawodowe;j lub wolontariackiej zwigzanej z kontaktami z dzie¢mi,

w panstwie mojego obywatelstwa (innego niz Rzeczpospolita Polska) nie prowadzi sig rejestru karnego,

w panstwie mojego zamieszkiwania w ciggu ostatnich 20 lat nie prowadzi sig rejestru karnego,

w zwigzku z czym o§wiadczam, Ze:

O

nie bytam/em prawomocnie skazana/y w tym panstwie za czyny zabronione odpowiadajgce przestgpstwom
okre$lonym w rozdziale XIX i XXV Kodeksu karnego, w art. 189a i art. 207 Kodeksu karnego oraz w
ustawie z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziataniu narkomanii oraz nie wydano wobec mnie innego
orzeczenia, w ktorym stwierdzono, iz dopuscitam/em sig takich czynéw zabronionych, oraz Ze nie ma
obowiazku wynikajacego z orzeczenia sadu, innego uprawnionego organu lub ustawy stosowania sig do
zakazu zajmowania wszelkich lub okreélonych stanowisk, wykonywania wszelkich lub okreslonych
zawodow albo dziatalnodci, zwigzanych z wychowaniem, edukacja, wypoczynkiem, leczeniem,
$wiadczeniem porad psychologicznych, rozwojem duchowym, uprawianiem sportu lub realizacjg innych
zainteresowan przez maloletnich, lub z opieka nad nimi.

Podstawa prawna: art. 21 ust. 7 i 8 ustawy z dnia 13 maja 2016 r. o przeciwdzialaniu zagrozeniom

przestepczoscia na tle seksualnym i ochronie matoletnich (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 560).

Jestem $wiadoma/y odpowiedzialno$ci karnej za zlozenie fatszywego o§wiadczenia.

(data i podpis kandydata)



