Wojewddzki Inspektorat Transportu Drogowego w
Bydgoszczy
85-039 Bydgoszcz ul. Hetmanska 28

o)
S

gtoszenie nr 148995 / 01.03.2025
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Do spraw: Ptac w Wydziale Finansowo-Ksiegowym

Pierwszenstwo dla 0oséb z Umowa na czas okreslony

n

iepetnosprawnosciami (np. projektu)
@,

Wynagrodzenie
zasadnicze

A Bydgoszcz 12 marca
‘ ’ ul. Hetmanska 28 2025 r. 6899,93 zt brutto

Czym bedziesz sie zajmowac

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

Osoba na tym stanowisku:

nalicza wynagrodzenia pracownikéw i zleceniobiorcéw nalezne na podstawie umoéw o prace oraz umoéw cywilnoprawnych,
z uwzglednieniem sktadnikéw statych i zmiennych (wynagrodzenie zasadnicze, dodatki: stazowe, dodatki za prace w
godzinach nadliczbowych oraz w porze nocnej, wynagrodzenie za czas urlopu wypoczynkowego),

nalicza dodatkowe wynagrodzenie roczne oraz nagrody jubileuszowe,

przygotowuje listy ptac, z uwzglednieniem przyznawanych dodatkowych swiadczen (dodatki zadaniowe, premie,
nagrody),

dokonuje potracen wynagrodzen, w szczegélnosci z tytutu podatku od oséb fizycznych, ubezpieczen spotecznych i
zdrowotnych, funduszu pracy, przekroczenia limitu kosztéw rozméw telefonicznych, sktadek z tytutu przynaleznosci do
zwigzkéw zawodowych itp.,

sporzadza i przekazuje wymagane deklaracje do ZUS
rozlicza sprawy zwigzane Zaktadowym Funduszem Swiadczen Socjalnych,
sporzadza i przekazuje deklaracje roczne PIT-R4 o pobranych zaliczkach na podatek dochodowy od 0séb fizycznych,

sporzadza roczne deklaracje PIT-11 o przychodach; przekazuje deklaracje pracownikom i do wtasciwych urzedéw
skarbowych,

sporzadza roczne raporty ZUS IMIR,

prowadzi wptaty na Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych, sporzadza deklaracje, przekazuje
deklaracje w systemie e-PFRON,

sporzadza i przesyta raporty o wysokosci sktadek w ramach Pracowniczych Planéw Kapitatowych,

prowadzi korespondencje z urzedami skarbowymi w zakresie opodatkowania wynagrodzen pracownikéw i z ZUS w




zakresie osktadkowania wynagrodzen pracownikdw,

e prowadzi wymiane korespondencji i informacji z organami administracji publicznej i pozostatymi podmiotami w zakresie
prowadzonych spraw,

e wprowadza wystawione dokumenty dotyczgce prowadzonych spraw do systemu elektronicznego obiegu dokumentacji,

e przygotowuje dokumenty do przekazania do archiwum zaktadowego i przechowuje dokumenty do czasu przekazania ich
do archiwum zaktadowego.

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

e Wyksztatcenie: wyzsze

o Doswiadczenie zawodowe co najmniej 3 lata na stanowisku obejmujgcym samodzielne prowadzenie spraw zwigzanych z
naliczaniem wynagrodzen pracowniczych i prowadzenie spraw ptacowych,

e znajomosc i praktyczne umiejetnosci stosowania aktualnie obowigzujacych przepiséw w zakresie naliczania wynagrodzen
pracowniczych i potracen, zasitkéw z ubezpieczenia spotecznego oraz praktyczna umiejetnos¢ naliczania wynagrodzen,

e znajomos¢ przepiséw ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy oraz rozporzadzeh wykonawczych,
e znajomos¢ przepiséw ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej,

e znajomos¢ przepiséw ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o transporcie drogowym w zakresie organizacji i funkcjonowania
Inspekcji Transportu Drogowego,

e posiadanie obywatelstwa panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej lub panstwa
cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) - strony umowy o Europejskim Obszarze
Gospodarczym,

e znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do wykonywania obowigzkéw,
e umiejetnos¢ obstugi komputera, w tym programéw Word, Excel,

e zdolnos¢ analitycznego myslenia,

e odpowiedzialnos¢,

e dobra organizacja pracy,

e komunikatywnos¢, odpowiedzialno$é, doktadnosé, umiejetnosé pracy w zespole, terminowos¢, kreatywnosé, odpornosc
na stres,

e w stuzbie cywilnej nie moze by¢ zatrudniona osoba, ktéra w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 3 lipca 1990 r.
pracowata lub petnita stuzbe w organach bezpieczenstwa lub byta wspétpracownikiem tych organéw w rozumieniu
przepiséw ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organéw bezpieczenstwa
panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentdéw - nie dotyczy kandydatek/kandydatéw urodzonych 1 sierpnia 1972
r. lub pézniej. Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie musiata ztozy¢ o$wiadczenie lustracyjne, jesli urodzita sie przed 1
sierpnia 1972 .

e Posiadanie obywatelstwa polskiego
e Korzystanie z petni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

e Wyksztatcenie: wyzsze
e doswiadczenie na podobnym stanowisku w jednostce administracji publicznej
e ukonczone szkolenia i kursy z zakresu ptac i ubezpieczen spotecznych.

Co oferujemy

e ciekawag i stabilng prace w jednostce administracji publicznej,
e zatrudnienie na podstawie umowy o prace,




dodatek za wieloletnig prace w wysokosci od 5% do 20% wynagrodzenia zasadniczego w zaleznosci od
udokumentowanego stazu pracy,

mozliwos¢ przystapienia do ubezpieczenia grupowego na zycie i zdrowie oraz Pracowniczych Planéw Kapitatowych,
dofinansowanie do wypoczynku pracownikdéw,

dodatkowe wynagrodzenie roczne,

nagrody jubileuszowe

miejsce parkingowe na terenie urzedu.

Dostepnosc¢

Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans. Aplikacje rozwazane sg z réwng uwaga bez wzgledu na pted, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos$¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakgkolwiek inng ceche prawnie chroniona.

Jako osoba z niepetnosprawnoscig mozesz skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu - zt6z wéwczas kopie dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie,
W rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, byt
mniejszy niz 6%.

Warunki pracy

praca przy komputerze w wymiarze powyzej 4 godzin dziennie

siedziba WITD w Bydgoszczy miesci sie w pomieszczeniach na IV pietrze w budynku bez windy.

Dodatkowe informacje

Dokumenty aplikacyjne sktadane w formie papierowej muszg by¢ opatrzone wtasnorecznym podpisem kandydata.
Dokumenty aplikacyjne sktadane w formie elektronicznej przez E-PUAP muszg by¢ opatrzone profilem zaufanym lub
elektronicznym podpisem kwalifikowanym. Dokumenty aplikacyjne sktadane w formie elektronicznej przez e-mail
muszg by¢ opatrzone elektronicznym podpisem kwalifikowanym kandydatéw. Oferty przestane droga elektroniczng
nieopatrzone kwalifikowanym podpisem elektronicznym, dostarczone faksem i po terminie, a takze niespetniajgce
wymagan formalnych okreslonych w ogtoszeniu, nie bedg rozpatrywane. Uzupetnienie oferty nie jest mozliwe po
uptywie terminu wyznaczonego do skfadania ofert. Za kompletne oferty uznane beda oferty zawierajgce wszystkie
wymagane dokumenty i wtasnorecznie podpisany list motywacyjny, zyciorys lub CV i o$wiadczenia. W ofercie nalezy
podac¢ dane kontaktowe: numer telefonu, adres e-mail, adres do korespondencji oraz ,,oéwiadczenie, ze w okresie od
dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990 r. kandydatka/kandydat nie pracowata/t, nie petnita/t stuzby w organach
bezpieczenstwa pahstwa i nie byta/byt wspétpracownikiem tych organéw w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 18
pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organéw bezpieczenstwa panstwa z lat 1944-1990 oraz
tresci tych dokumentéw. Nie dotyczy kandydatek/kandydatéw urodzonych 1 sierpnia 1972 r. lub pdzniej.” Dokumenty
nieodebrane w terminie 3 miesiecy od dnia zatrudnienia kandydata wytonionego w drodze naboru zostang komisyjnie
zniszczone. W urzedzie wdrozona jest wewnetrzna procedura zgtaszania naruszen prawa i podejmowania dziatah
nastepczych, dostepna na stronie internetowej: www.gov.pl/web/witd-bydgoszcz

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:




W trakcie naboru planowane s nastepujace techniki i metody:
weryfikacja formalna nadestanych ofert;
rozmowa kwalifikacyjna z elementami wywiadu behawioralnego

Minimum kwalifikacyjne, niezbedne do wskazania kandydata do zatrudnienia, wynosi 50% punktéw mozliwych do
uzyskania w naborze.

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

e CVilist motywacyjny
e Kopie dokumentédw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

o Kopie dokumentdw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy
¢ oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji;

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego
e Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych
e Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dotacz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe)

e Kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatéw, zamierzajacych
skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw

e Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

Aplikuj do: 12 marca 2025

W formie papierowej z dopiskiem: "ogtoszenie nr 148995" na adres: Wojewddzki Inspektorat Transportu Drogowego
w Bydgoszczy

ul. Hetmanska 28

Bydgoszcz

IV pietro

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 52 323 83 50
52 323 8343
lub mailowego na adres: bydgoszcz@witd.bydgoszcz.pl

Wiecej o pracy na stronie urzedu: https://www.gov.pl/web/witd-bydgoszcz

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 12.03.2025
e Decyduje data: wptywu oferty do urzedu

Przetwarzanie danych osobowych

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych), informuje, ze:

Administratorem Pana/i danych osobowych jest Kujawsko-Pomorski Wojewddzki Inspektor Transportu Drogowego w
Bydgoszczy, z siedziba przy ulicy Hetmanskiej 28.




Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych (I0D), z ktérym moze sie Pani/Pan kontaktowa¢ w sprawach
dotyczacych swoich danych osobowych pod adresem e-mail: iod@witd.bydgoszcz.pl lub tradycyjnie pod adresem: ul.
Hetmanska 28, 85-039 Bydgoszcz (z dopiskiem ochrona danych osobowych).

Cele przetwarzania danych osobowych oraz podstawa prawna przetwarzania: Przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych
odbywac sie bedzie wytgcznie w celu przeprowadzenia postepowania rekrutacyjnego na stanowisko wskazane w ogtoszeniu.
Okres przechowywania danych osobowych: Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez caty okres prowadzenia
postepowania rekrutacyjnego. Dokumenty nieodebrane w terminie 3 miesiecy od dnia zatrudnienia kandydata wytonionego
w drodze naboru zostang komisyjnie zniszczone. Prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego: Gdy uzna Pani/Pan, ze
podczas przetwarzania Pani/Pana danych Administrator naruszyt przepisy RODO to ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do
Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa. Obowigzek podania danych i konsekwencje
niepodania danych osobowych: Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest warunkiem zakwalifikowania aplikacji do
dalszej weryfikacji oraz obowigzkiem wynikajagcym z Kodeksu pracy. W przypadku niepodania danych niemozliwe bedzie
dopuszczenie kandydata, kandydatki do dalszego etapu rekrutacji. Odbiorcy danych: Odbiorcg Pani/Pana danych osobowych
beda wytacznie upowaznieni pracownicy Wojewddzkiego Inspektoratu Transportu Drogowego w Bydgoszczy . Informacja o
wynikach naboru ze wskazaniem imienia i nazwiska oraz miejsca zamieszkania wybranego kandydata, kandydatki podlega
upowszechnieniu poprzez publikacje miedzy innymi na stronach internetowych, na ktérych ukazato sie ogtoszenie o naborze.
W tym przypadku odbiorcami Pani/Pana danych bedg takze uzytkownicy Internetu. Przekazanie danych do panstwa
trzeciego/organizacji miedzynarodowej: Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane do panhstwa trzeciego/organizacji
miedzynarodowej. Zautomatyzowane podejmowanie decyzji, profilowanie: Pani/Pana dane osobowe nie beda podlegaty
zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji i nie beda profilowane. Oznacza to, ze Administrator nie bedzie dokonywat
oceny Pani/Pana czynnikéw osobowych, w szczegdlnosci do analizy lub prognozy aspektéw dotyczacych efektéw pracy,
sytuacji ekonomicznej lub zdrowotnej. Jakakolwiek decyzja mogaca na Panig/Pana wptywac bedzie podejmowana przez
upowaznionego do tego pracownika Administratora.




