Wojewddzki Inspektorat Transportu Drogowego we Wroctawiu

Ogtoszenie o naborze nr 1754 z dnia 21 lipca 2016 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

19 ©
sierpnia
2016

Dolnoslaski Wojewddzki Inspektor Transportu Drogowego poszukuje kandydatéw\kandydatek na
stanowisko:

referent

do spraw: ds. finansowo-ksiegowych
w Wydziale Finansowo-Ksiegowym

Wroclaw i teren woj. dolnoslaskiego Wojewodzki Inspektorat Transportu Drogowego we Wroctawiu
ul. B. Krzywoustego 28
51-165 Wroctaw

WARUNKI PRACY

praca administracyjno-biurowa, praca w siedzibie oraz poza siedziba urzedu, wyjazdy stuzbowe, praca pod
presja czasu, praca z trudnym klientem, praca wymagajaca bardzo dobrej komunikatywnosci,
odpowiedzialnosci oraz skrupulatnosci w realizacji zadan

praca przy komputerze powyzej 4h dziennie, obstuga urzadzen biurowych, o$wietlenie naturalne i sztuczne,
praca siedzaca, kierowanie pojazdem stuzbowym nie przystosowanym dla potrzeb oséb niepeilnosprawnych,
praca na pierwszym pietrze budynku, brak windy, toaleta nie przystosowana dla potrzeb niepelnosprawnych

ZAKRES ZADAN

¢ Realizacja zadan zwiazana z prowadzeniem dochodéw WITD powstalych z tytutu nalozenia kar pienieznych
z mocy ustawy o transporcie drogowym, ustawy Prawo o ruchu drogowym, ustawy o drogach publicznych
oraz dochoddw z tytutu natozonych mandatéw karnych

¢ Wykonywanie polecen przelewow srodkéw finansowych w systemie bankowosci elektronicznej NBP

e Sporzadzanie sprawozdan budzetowych oraz przygotowywanie materiatéw do bilansu rocznego

e Wprowadzanie danych do systemu budzetu panstwa TREZOR

e Nadzér nad rozliczeniami transakcji za pomoca terminali ptatniczych oraz wspoétpraca z bankiem bedacym
wlascicielem terminali

e Prowadzenie ewidencji ksiegowej $rodkéw Zakltadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych

e Uzgadnianie z Wydziatem Inspekcji w okresach miesiecznych stanu wydanych decyzji administracyjnych ze
stanem przekazanych decyzji do WFK oraz sporzadzanie informacji dla DWITD o wynikach dokonanych
uzgodnien

¢ Przyjmowanie i rozliczanie srodkéw pienieznych zgodnie z ,Instrukcja kasowa” obowiazujaca w WITD
Wroctaw

e Prowadzenie ewidencji Srodkéw trwalych, przedmiotéw nietrwatych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych

e Prowadzenie zagadnien zwiazanych z gospodarka mandatowa

e Prowadzenie pojazdu stuzbowego, w zwiazku z transportem srodkéw pienieznych do banku oraz w zwiazku



z innymi zadaniami z zakresu Wydziatu Finansowo-Ksiegowego

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: Srednie

¢ doswiadczenie zawodowe: 1 rok doswiadczenia w pracy administracji publicznej

e prawo jazdy kat. B posiadane co najmniej od 2 lat

¢ przeszkolenie z zakresu rachunkowosci budzetowej

¢ znajomos¢ ustawy o rachunkowosci i aktéw wykonawczych

¢ znajomos¢ ustawy o finansach publicznych

¢ znajomos¢ ustawy o stuzbie cywilnej

¢ znajomos¢ ustawy o transporcie drogowym

e znajomos¢ przepisow KPA

¢ umiejetnos¢ formulowania pism urzedowych

¢ umiejetnos¢ obstugi komputera w srodowisku Windows - bardzo dobra znajomos¢ Excela

¢ umiejetnos¢ stosowania prawa w praktyce

e umiejetnos¢ dziatania w sytuacjach stresowych zwiazanych z presja czasu w zwigzku z przestrzeganiem
terminéw oraz odpowiedzialnos$cia za kase

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych

o Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

o Wyksztalcenie: Srednie wyksztatcenie kierunkowe

¢ doswiadczenie zawodowe: 1 rok praktyki w ksiegowosci lub ksiegowosci budzetowej

¢ umiejetnos¢ obstugi programu finansowo-ksiegowego

¢ znajomos¢ obstugi systemu elektronicznego NBP

e znajomos¢ obstugi informatycznego systemu obstugi budzetu panstwa TREZOR

¢ znajomos¢ Rozporzadzenia Rady Ministréw w sprawie sposobu i trybu gospodarowania sktadnikami
rzeczowymi majatku ruchomego, w ktéry wyposazone sa jednostki budzetowe

¢ znajomos¢ ustawy Prawo zamowien publicznych

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelmienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

¢ kopia prawa jazdy

¢ kopie posiadanych zaswiadczen dokumentujacych wymagane przeszkolenie

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie
polskiego obywatelstwa

¢ Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

e Oswiadczenie o korzystaniu z peini praw publicznych

¢ Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umys$lne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

¢ kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosc¢ - w przypadku kandydatek/kandydatow,
zamierzajacych skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatéw

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztalcenia

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia



zawodowego / stazu pracy
¢ kopie innych dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje, umiejetnos$ci i uprawnienia

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 19 sierpnia 2016 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
¢ Migjsce sktadania dokumentow:

Wojewddzki Inspektorat Transportu Drogowego we Wroctawiu

ul. B. Krzywoustego 28

51-165 Wroclaw

z adnotacja na kopercie REKRUTACJA WFK

INNE INFORMACJE:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

Techniki i metody selekcji wykorzystywane w naborze: weryfikacja ofert pod katem spelniania wymogéw
formalnych, analiza dokumentacji potwierdzajacej wyksztatcenie oraz wymagane uprawnienia i kwalifikacje,
test wiedzy, zadanie praktyczne i rozmowa kwalifikacyjna.

Miejscem pracy kandydata/kandydatki bedzie obszar Wojewoddztwa Dolnoslaskiego zgodnie z wtasciwos$cia
terytorialna dziatalnosci Wojewodzkiego Inspektoratu Transportu Drogowego z siedziba we Wroctawiu przy
ulicy Krzywoustego 28.

Oferty niespelniajace wymagan okreslonych w ogtoszeniu lub niezawierajace wymaganych o$wiadczen i
dokumentdéw nie beda rozpatrywane. Oferty przestane droga elektroniczna nie opatrzone bezpiecznym
podpisem elektronicznym lub faksem oraz otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane - decyduje data
stempla pocztowego przesylki nadanej w polskiej placowce pocztowej operatora wyznaczonego w rozumieniu
ustawy z dnia 23.11.2012 roku - Prawo pocztowe.

List motywacyjny, zyciorys CV oraz o§wiadczenia musza by¢ podpisane wlasnorecznie i opatrzone data.
Prosimy o skorzystanie ze wzoru o$wiadczenia, ktére dostepne jest na stronie internetowej Inspektoratu w
zaktadce Praca/Ogtoszenia pod adresem http://bip.dolnyslask.witd.gov.pl

Zakwalifikowani kandydaci/kandydatki zostana powiadomieni o terminie kolejnego etapu naboru telefonicznie
lub poczta elektroniczna. Prosimy o podanie w aplikacjach numeru telefonu kontaktowego oraz adresu e-mail.
Osoby, ktérych oferty zostana rozpatrzone negatywnie nie beda o tym informowane. Nie zwracamy
nadestanych dokumentéw. Przyjmujemy tylko kserokopie dokumentow.

Informacja o wyniku naboru na powyzsze stanowisko zostanie opublikowana na stronach internetowych
https://dsc.kprm.gov.pl , http://bip.dolnyslask.witd.gov.pl oraz udostepniona w miejscu powszechnie
dostepnym w siedzibie Urzedu.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr tel. 71 3265176 lub 71 3265177.

DWITD nie ponosi odpowiedzialnosci za tre$¢ ogtoszen o prowadzonych naborach, publikowanych w
komercyjnych portalach internetowych lub innych Zrédlach informacji o podobnym charakterze.

Nasz Inspektorat jest pracodawca réwnych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwna uwaga bez
wzgledu na ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢
zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakakolwiek inna ceche prawnie
chroniona.

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami, ktére spetniaja wszystkie nastepujace
warunki:

« ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajgcym niepetnosprawnosé,

* spetniaja warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



