Generalna Dyrekcja Drég Krajowych i Autostrad

Ogtoszenie o naborze nr 27196 z dnia 16 maja 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

2 6 nabor @ @
maja w toku
2018

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

starszy inspektor

do spraw: ksiegowych
w Wydziale Finansowo - Ksiegowym Oddziatu GDDKiA we Wroctawiu

Wroclaw i teren woj. dolnoslaskiego GDDKiA Oddzial Wroctaw
ul. Powstancéw Slaskich 186
53-139 Wrocltaw

WARUNKI PRACY

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:
- obciazenie miesniowo - szkieletowe oraz obciazenie narzadu wzroku podczas pracy przy monitorach
ekranowych i prowadzeniu samochodu stuzbowego.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

- praca biurowa przy uzyciu takich urzadzen jak: komputer, drukarka, kserokopiarka, niszczarka dokumentéw,
faks,

- oSwietlenie naturalne i sztuczne,

- budynek i jego wyposazenie zapewniaja bezpieczne i higieniczne warunki pracy , warunki sa dostosowane do
rodzaju wykonywanych prac, sa przystosowane do potrzeb oséb niepetnosprawnych,

- wyjazdy stuzbowe krajowe,

- obstuga klientéw zewnetrznych (spoza administracji, np. obywatele, przedsiebiorstwa).

ZAKRES ZADAN

¢ dekretowanie i ksiegowanie zdarzen gospodarczych, ktérych strona jest Oddzial. Wykonanie zadania
wspomagane jest specjalistycznym programem komputerowym,

¢ analizowanie i uzgadnianie zapiséw w ksiegach rachunkowych. Wykonanie zadania wspomagane jest
specjalistycznym programem komputerowym,

¢ analizowanie sald kont rozrachunkowych oraz wplywow naleznych Skarbowi Panstwa. Wykonanie zadania
wspomagane jest specjalistycznym programem komputerowym,

e prowadzenie terminowej windykacji wierzytelnosci Skarbu Panstwa w zakresie powierzonych zadan,

¢ dokonywanie kontroli formalno - rachunkowej dokumentéw dotyczacych realizowanych operacji
gospodarczych. Prowadzenie obshugi finansowej zadan POIiS wraz z niezbedna sprawozdawczoscia,
wspétpraca w przygotowywaniu dokumentacji wymaganej w zakresie POIiS,

e przygotowywanie wnioskéw o wyplate ze srodkdéw Krajowego Funduszu Drogowego oraz przekazywanie
$rodkéw finansowych na konto KFD - prowadzenie ewidencji ksiegowej z tym zwiazanej, a nastepnie ich
archiwizowanie. Utrzymywanie biezacych kontaktéw z Bankiem Gospodarstwa Krajowego oraz Centrala,



e prowadzenie ewidencji ksiegowej ilosciowo - wartosciowej majatku rzeczowego Oddziatu,
e uczestniczenie w rozliczaniu inwentaryzacji i weryfikacji r6znic inwentaryzacyjnych. Wykonanie zadania

wspomagane jest specjalistycznym programem komputerowym.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: wyzsze w zakresie ekonomii i/lub finanséw i/lub rachunkowosci,

wiedza z zakresu przepiséw o rachunkowosci, finansach publicznych, odpowiedzialno$ci za naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych,

umiejetnos$¢ obstugi komputera - pakiet MS Office.

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

znajomo$¢ procedur postepowania administracyjnego.

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia
Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie
polskiego obywatelstwa

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 26 maja 2018 r.

Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
Miejsce skladania dokumentéw:

Generalna Dyrekcja Drég Krajowych i Autostrad

Oddzial we Wroctawiu

Wydziat Spraw Pracowniczych i Organizacyjnych

ul. Powstancéw Slaskich 186

53-139 Wroctaw (z dopiskiem na kopercie oraz liScie motywacyjnym: F-1)

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%.

Informacja o metodach naboru:



- I etap - weryfikacja ztozonych aplikacji pod wzgledem formalnym,
- IT etap - pisemny sprawdzian wiedzy w formie testowej,
- IIT etap - rozmowa kwalifikacyjna.

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwna uwaga bez wzgledu na
pte¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznosé zwiazkows,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

UWAGA! Uprzejmie informujemy, ze dokumenty mozna sktada¢ w formie papierowej lub w formie
elektronicznej za posrednictwem Elektronicznej Platformy Ustlug Administracji Publicznej (ePUAP) lub poczta
elektroniczna na adres wroclaw.rekrutacja@gddkia.gov.pl. podajac w tytule maila numer ogtoszenia. W
przypadku sktadania dokumentdw poczta elektroniczna wymagane w ogloszeniu oswiadczenia powinny by¢
podpisane wlasnorecznie przez kandydatki/kandydatéw i przestane w formie skanéw. Kandydatki/kandydaci
dopuszczeni do udzialu w naborze sa zobowiazani dostarczy¢ oryginaly wlasnorecznie podpisanych
oswiadczen w czasie rozmowy kwalifikacyjnej.

Dane osobowe kandydatow/tek zawarte w przestanych ofertach beda przetwarzane przez Generalnego
Dyrektora Drog Krajowych i Autostrad z siedziba w Warszawie przy ul. Wroniej 53 jako administratora danych
w zwiazku z procesem rekrutacji. Przystuguje Panstwu prawo dostepu do tresci swoich danych i ich
poprawiania. Podstawa podania danych sa przepisy ustawy z dn. 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z
1998 r., Nr 21, Poz. 94 ze zm.) oraz ustawy z dn. 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej (Dz. U. Nr 227, Poz.
1505 ze zm.).

Wtiasnorecznie podpisane oswiadczenia prosimy sktada¢ zgodnie ze wzorem zamieszczonym na stronie
internetowej http://www.bip.gddkia.gov.pl/tmp/208232846-wzor.pdf

Oferty niekompletne i dostarczone po terminie nie beda rozpatrywane. Oferty oséb niezakwalifikowanych
zostana zniszczone komisyjnie 3 miesiace po zakonczeniu naboru.

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé¢ pod nr. tel. (071) 33-47-350.

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami
Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami,

ktére spetniajg wszystkie nastepujgce warunki:

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,
* spetniajg warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.

Zastepstwo

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze urzad poszukuje kandydatéw do pracy na czas przewidywanej
nieobecnosci swojego pracownika. Jesli w ogtoszeniu nie wskazano okresu zastepstwa, mozesz o to spytac w
urzedzie. Osoba zatrudniona na zastepstwo jest cztonkiem korpusu stuzby cywilnej.



