
Wojewódzki Inspektorat Transportu Drogowego we Wrocławiu

Ogłoszenie o naborze nr 37083 z dnia 31 października 2018 r.

OFERTY DO
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listopada
2018

WYMIAR ETATU

1

STANOWISKA

1

STATUS

 

archiwalny

DODATKOWE

 

Dolnośląski Wojewódzki Inspektor Transportu Drogowego poszukuje kandydatów\kandydatek na
stanowisko:

referent
do spraw: finansowo-księgowych
Wydział Finansowo-Księgowy

MIEJSCE WYKONYWANIA PRACY:

Wrocław

Wrocław i obszar województwa dolnośląskiego

ADRES URZĘDU:

Wojewódzki Inspektorat Transportu Drogowego we Wrocławiu
ul. B. Krzywoustego 28
51-165 Wrocław

 

WARUNKI PRACY
praca administracyjno-biurowa, praca w siedzibie oraz poza siedzibą urzędu, wyjazdy służbowe, praca pod
presją czasu, praca z trudnym klientem, praca wymagająca bardzo dobrej komunikatywności,
odpowiedzialności oraz skrupulatności w realizacji zadań,
praca przy komputerze powyżej 4h dziennie, obsługa urządzeń biurowych, oświetlenie naturalne i sztuczne,
praca siedząca, praca na pierwszym piętrze budynku, brak windy, toaleta nie przystosowana dla potrzeb
niepełnosprawnych

ZAKRES ZADAŃ
 Realizacja zadań związana z prowadzeniem dochodów WITD powstałych z tytułu nałożenia kar
pieniężnych z mocy ustawy o transporcie drogowym, ustawy Prawo o ruchu drogowym, ustawy o drogach
publicznych
Wykonywanie poleceń przelewów środków finansowych w systemie bankowości elektronicznej NBP oraz
wyciągów bankowych
Prowadzenie kasy zgodnie z Instrukcją kasową obowiązującą w WITD Wrocław oraz kontrolowanie
raportów kasowych dotyczących wpłat dokonywanych w oddziałach
Sporządzanie sprawozdań budżetowych dotyczących dochodów i należności budżetu państwa
Nadzór nad rozliczeniami transakcji za pomocą terminali płatniczych
Prowadzenie ewidencji środków trwałych, przedmiotów nietrwałych oraz wartości niematerialnych i
prawnych
Prowadzenie ewidencji księgowej środków Zakładowego Funduszu Świadczeń Socjalnych
Prowadzenie zagadnień związanych z gospodarką mandatową oraz raportowanie do GITD

WYMAGANIA NIEZBĘDNE
Wykształcenie: średnie



doświadczenie zawodowe: 6 miesięcy doświadczenia w pracy administracji publicznej
znajomość ustawy o rachunkowości i aktów wykonawczych, ustawy o finansach publicznych, ustawy o
służbie cywilnej, ustawy o transporcie drogowym
znajomość przepisów KPA
umiejętność formułowania pism urzędowych, stosowania prawa w praktyce
umiejętność obsługi komputera w środowisku Windows – bardzo dobra znajomość Excela
umiejętność działania w sytuacjach stresowych związanych z presją czasu w związku z przestrzeganiem
terminów oraz odpowiedzialnością za kasę
Posiadanie obywatelstwa polskiego
Korzystanie z pełni praw publicznych
Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyślne przestępstwo lub umyślne przestępstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE
Wykształcenie: średnie kierunkowe
staż pracy: 1 rok praktyki w księgowości lub księgowości budżetowej
umiejętność obsługi programu finansowo-księgowego, znajomość obsługi systemu elektronicznego NBP,
znajomość obsługi informatycznego systemu obsługi budżetu państwa TREZOR
znajomość Rozporządzenia Rady Ministrów w sprawie sposobu i trybu gospodarowania składnikami
rzeczowymi majątku ruchomego, w który wyposażone są jednostki budżetowe
znajomość ustawy Prawo zamówień publicznych

DOKUMENTY I OŚWIADCZENIA NIEZBĘDNE
Życiorys/CV i list motywacyjny
Kopie dokumentów potwierdzających spełnienie wymagania niezbędnego w zakresie wykształcenia
Kopie dokumentów potwierdzających spełnienie wymagania niezbędnego w zakresie doświadczenia
zawodowego / stażu pracy
Oświadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzającego posiadanie
polskiego obywatelstwa
Oświadczenie o korzystaniu z pełni praw publicznych
Oświadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyślne przestępstwo lub umyślne przestępstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OŚWIADCZENIA DODATKOWE
kopia dokumentu potwierdzającego niepełnosprawność - w przypadku kandydatek/kandydatów,
zamierzających skorzystać z pierwszeństwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajdą się w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatów
Kopie dokumentów potwierdzających spełnienie wymagania dodatkowego w zakresie wykształcenia
Kopie dokumentów potwierdzających spełnienie wymagania dodatkowego w zakresie doświadczenia
zawodowego / stażu pracy

TERMINY I MIEJSCE SKŁADANIA DOKUMENTÓW
Dokumenty należy złożyć do: 16 listopada 2018 r.
Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzędu
Miejsce składania dokumentów:
Wojewódzki Inspektorat Transportu Drogowego we Wrocławiu
ul. B. Krzywoustego 28
51-165 Wrocław
z adnotacją na kopercie REKRUTACJA WFK

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA



Dane osobowe są przetwarzane zgodnie z przepisami rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).
Każdy kandydat przystępujący do naboru podaje swoje dane dobrowolnie. Bez podania wymaganych danych
osobowych nie będzie możliwy udział w naborze.

Administrator danych i kontakt do niego: Wojewódzki Inspektorat Transportu Drogowego we Wrocławiu z
siedzibą przy ul. B. Krzywoustego 28, 51-165 Wrocław, e-mail: sekretariat@dolnyslask.witd.gov.pl, tel.
713265160
Kontakt do inspektora ochrony danych: Administrator wyznaczył Inspektora Ochrony Danych (IOD), z
którym może się Pani/Pan kontaktować w sprawach dotyczących swoich danych osobowych pod adresem e-
mail rodo@dolnyslask.witd.gov.pl lub tradycyjnie pod adresem ul. B. Krzywoustego 28, 51-165 Wrocław (z
dopiskiem ochrona danych osobowych)
Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w służbie cywilnej
Informacje o odbiorcach danych: Przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych odbywać się będzie
wyłącznie w celu przeprowadzenia postępowania rekrutacyjnego na stanowisko wskazane w ogłoszeniu.
Okres przechowywania danych: czas niezbędny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w służbie
cywilnej (z uwzględnieniem 3 miesięcy, w których dyrektor generalny urzędu ma możliwość wyboru
kolejnego wyłonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje konieczność obsadzenia tego
samego stanowiska)
Uprawnienia:

prawo żądania od administratora danych dostępu do danych, ich sprostowania, usunięcia lub
ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania tych danych, a także
prawo do przeniesienia danych; żądanie w tej sprawie można przesłać na adres kontaktowy
administratora danych, podany powyżej
prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego

Podstawa prawna przetwarzania danych: art. 221 Kodeksu pracy oraz art. 26 i nast. ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o służbie cywilnej w zw. z art. 6 ust. 1 lit. c RODO
Inne informacje: podane dane nie będą podstawą do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie będą
też profilowane

INNE INFORMACJE:

W miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w
urzędzie, w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób
niepełnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.
Techniki i metody selekcji wykorzystywane w naborze: weryfikacja ofert pod kątem spełniania wymogów
formalnych, analiza dokumentacji potwierdzającej wykształcenie oraz wymagane uprawnienia i kwalifikacje,
test wiedzy, zadanie praktyczne i rozmowa kwalifikacyjna.
Miejscem pracy kandydata/kandydatki będzie obszar Województwa Dolnośląskiego zgodnie z właściwością
terytorialną działalności Wojewódzkiego Inspektoratu Transportu Drogowego z siedzibą we Wrocławiu przy
ulicy Krzywoustego 28.
Oferty niespełniające wymagań określonych w ogłoszeniu lub niezawierające wymaganych oświadczeń i
dokumentów nie będą rozpatrywane. Oferty przesłane drogą elektroniczną nie opatrzone bezpiecznym
podpisem elektronicznym lub faksem oraz otrzymane po terminie nie będą rozpatrywane - decyduje data
stempla pocztowego.
Oświadczenia muszą być podpisane własnoręcznie. Prosimy o skorzystanie ze wzoru oświadczenia, które
dostępne jest na stronie internetowej Inspektoratu w zakładce Praca/Ogłoszenia pod adresem
http://bip.dolnyslask.witd.gov.pl
Zakwalifikowani kandydaci/kandydatki zostaną powiadomieni o terminie kolejnego etapu naboru telefonicznie
lub pocztą elektroniczną. Prosimy o podanie w aplikacjach numeru telefonu kontaktowego oraz adresu e-mail.
Osoby, których oferty zostaną rozpatrzone negatywnie nie będą o tym informowane. Nie zwracamy
nadesłanych dokumentów. Przyjmujemy tylko kserokopie dokumentów.
Informacja o wyniku naboru na powyższe stanowisko zostanie opublikowana na stronach internetowych
https://dsc.kprm.gov.pl , http://bip.dolnyslask.witd.gov.pl oraz udostępniona w miejscu powszechnie
dostępnym w siedzibie Urzędu.



Dodatkowe informacje można uzyskać pod nr tel. 71 3265176.
DWITD nie ponosi odpowiedzialności za treść ogłoszeń o prowadzonych naborach, publikowanych w
komercyjnych portalach internetowych lub innych źródłach informacji o podobnym charakterze.
Nasz Inspektorat jest pracodawcą równych szans i wszystkie aplikacje są rozważane z równą uwagą bez
względu na płeć, wiek, niepełnosprawność, rasę, narodowość, przekonania polityczne, przynależność
związkową, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientację seksualną czy też jakąkolwiek inną cechę prawnie
chronioną.

WZORY OŚWIADCZEŃ

Oświadczenie w związku z ubieganiem się o stanowisko niebędące wyższym stanowiskiem w
służbie cywilnej

LEGENDA
Pierwszeństwo dla osób z niepełnosprawnościami
Ogłoszenie z tym symbolem oznacza, że pierwszeństwo w zatrudnieniu mają osoby z niepełnosprawnościami,
które spełniają wszystkie następujące warunki:
• złożyły w terminie ofertę wraz z dokumentem potwierdzającym niepełnosprawność,
• spełniają warunki wymienione w ogłoszeniu,
• po rekrutacji znalazły się w gronie najlepszych kandydatów.

Zastępstwo
Ogłoszenie z tym symbolem oznacza, że urząd poszukuje kandydatów do pracy na czas przewidywanej
nieobecności swojego pracownika. Jeśli w ogłoszeniu nie wskazano okresu zastępstwa, możesz o to spytać w
urzędzie. Osoba zatrudniona na zastępstwo jest członkiem korpusu służby cywilnej.

http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej.pdf
http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej.pdf

