Wojewddzki Inspektorat Transportu Drogowego we Wroctawiu

Ogtoszenie 0 naborze nr 37083 z dnia 31 pazdziernika 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

16 o6
listopada
2018

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

referent

do spraw: finansowo-ksiegowych
Wydziatl Finansowo-Ksiegowy

Wroclaw Wojewodzki Inspektorat Transportu Drogowego we Wroctawiu
ul. B. Krzywoustego 28
Wroclaw i obszar wojewddztwa dolnoslaskiego 51-165 Wroclaw

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, oswietlenie naturalne i sztuczne,
praca siedzaca, praca na pierwszym pietrze budynku, brak windy, toaleta nie przystosowana dla potrzeb
niepelnosprawnych

ZAKRES ZADAN

¢ [] Realizacja zadan zwiazana z prowadzeniem dochodéw WITD powstatych z tytulu natozenia kar
pienieznych z mocy ustawy o transporcie drogowym, ustawy Prawo o ruchu drogowym, ustawy o drogach
publicznych

e Wykonywanie polecen przelewdéw srodkéw finansowych w systemie bankowosci elektronicznej NBP oraz
wyciagow bankowych

e Prowadzenie kasy zgodnie z Instrukcja kasowa obowigzujaca w WITD Wroctaw oraz kontrolowanie
raportéw kasowych dotyczacych wptat dokonywanych w oddziatach

¢ Sporzadzanie sprawozdan budzetowych dotyczacych dochodéw i naleznosci budzetu panstwa

¢ Nadzér nad rozliczeniami transakcji za pomoca terminali ptatniczych

¢ Prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych, przedmiotéw nietrwalych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych

e Prowadzenie ewidencji ksiegowej $rodkéw Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych

¢ Prowadzenie zagadnien zwiazanych z gospodarka mandatowa oraz raportowanie do GITD

WYMAGANIA NIEZBEDNE

¢ Wyksztalcenie: srednie



¢ doswiadczenie zawodowe: 6 miesiecy doswiadczenia w pracy administracji publicznej

¢ znajomos¢ ustawy o rachunkowosci i aktow wykonawczych, ustawy o finansach publicznych, ustawy o
stuzbie cywilnej, ustawy o transporcie drogowym

¢ znajomos¢ przepisow KPA

¢ umiejetnos¢ formulowania pism urzedowych, stosowania prawa w praktyce

¢ umiejetnosc¢ obstugi komputera w srodowisku Windows - bardzo dobra znajomos$¢ Excela

e umiejetnos¢ dziatania w sytuacjach stresowych zwiagzanych z presja czasu w zwigzku z przestrzeganiem
terminéw oraz odpowiedzialnoscia za kase

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych

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

WYMAGANIA DODATKOWE

o Wyksztalcenie: Srednie kierunkowe

e staz pracy: 1 rok praktyki w ksiegowosci lub ksiegowosci budzetowej

e umiejetnos¢ obstugi programu finansowo-ksiegowego, znajomos$¢ obstugi systemu elektronicznego NBP,
znajomos$¢ 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 dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

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

¢ Oswiadczenie o korzystaniu z pelni 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 skorzystac¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatow

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

¢ Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 16 listopada 2018 r.
* Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Wojewodzki Inspektorat Transportu Drogowego we Wroctawiu

ul. B. Krzywoustego 28

51-165 Wroctaw

z adnotacja na kopercie REKRUTACJA WFK

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACY]JNA



Dane osobowe sa przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0s6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).
Kazdy kandydat przystepujacy do naboru podaje swoje dane dobrowolnie. Bez podania wymaganych danych
osobowych nie bedzie mozliwy udziat w naborze.

o Administrator danych i kontakt do niego: Wojewoddzki Inspektorat Transportu Drogowego we Wroclawiu z
siedziba przy ul. B. Krzywoustego 28, 51-165 Wroctaw, e-mail: sekretariat@dolnyslask.witd.gov.pl, tel.
713265160

o Kontakt do inspektora ochrony danych: Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych (IOD), z
ktérym moze sie Pani/Pan kontaktowa¢ w sprawach dotyczacych swoich danych osobowych pod adresem e-
mail rodo@dolnyslask.witd.gov.pl lub tradycyjnie pod adresem ul. B. Krzywoustego 28, 51-165 Wroctaw (z
dopiskiem ochrona danych osobowych)

o Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej

¢ Informacje o odbiorcach danych: Przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych odbywac¢ sie bedzie
wytacznie w celu przeprowadzenia postepowania rekrutacyjnego na stanowisko wskazane w ogtoszeniu.

e Okres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie
cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w ktérych dyrektor generalny urzedu ma mozliwos¢ wyboru
kolejnego wylonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje konieczno$¢ obsadzenia tego
samego stanowiska)

e Uprawnienia:

o prawo zadania od administratora danych dostepu do danych, ich sprostowania, usuniecia lub
ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania tych danych, a takze
prawo do przeniesienia danych; zadanie w tej sprawie mozna przestac¢ na adres kontaktowy
administratora danych, podany powyzej

o prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego

e Podstawa prawna przetwarzania danych: art. 22" Kodeksu pracy oraz art. 26 i nast. ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej w zw. z art. 6 ust. 1 lit. c RODO

¢ Inne informacje: podane dane nie beda podstawa do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie beda
tez profilowane

INNE INFORMAC]E:

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

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

Miejscem pracy kandydata/kandydatki bedzie obszar Wojewddztwa Dolnoslaskiego zgodnie z wiasciwoscia
terytorialna dziatalnosci Wojewoddzkiego Inspektoratu Transportu Drogowego z siedziba we Wroctawiu przy
ulicy Krzywoustego 28.

Oferty niespelniajace wymagan okreslonych w ogtoszeniu lub niezawierajace wymaganych oswiadczen 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.

Oswiadczenia musza by¢ podpisane wlasnorecznie. Prosimy o skorzystanie ze wzoru oswiadczenia, ktore
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 uzyskac pod nr tel. 71 3265176.

DWITD nie ponosi odpowiedzialnosci za tres¢ 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 pteé, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznosé
zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakakolwiek inna ceche prawnie
chroniona.

WZORY OSWIADCZEN

e Oswiadczenie w zwigzku z ubieganiem sie o stanowisko niebedace wyzszym stanowiskiem w
stuzbie cywilnej

LEGENDA

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

ktére spetniajg wszystkie nastepujace 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 spyta¢ w
urzedzie. Osoba zatrudniona na zastepstwo jest cztonkiem korpusu stuzby 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

