Wojewddzki Inspektorat Transportu Drogowego w Radomiu

Ogtoszenie o naborze nr 25565 z dnia 14 kwietnia 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

24 ©
kwietnia
2018

Mazowiecki Wojewodzki Inspektor Transportu Drogowego poszukuje kandydatéw\kandydatek na
stanowisko:

starszy referent

do spraw: windykacji naleznosci
Wydziat Finansowo - Ksiegowy

Radom Wojewodzki Inspektorat Transportu Drogowego w Radomiu
ul. Bolestawa Limanowskiego 29 A
26-610 Radom

WARUNKI PRACY

Praca w siedzibie Urzedu. Praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie. Budynek jest przystosowany dla
0s0b niepelnosprawnych. W budynku jest winda.

ZAKRES ZADAN

e Prowadzenie ewidencji decyzji wystawianych w WITD pozwalajacej na prowadzenie analityki przypisow
naleznosci budzetowych WITD i ewidencji decyzji naktadajacych kary bedace przypisami dysponentow
zewnetrznych (GITD, zarzadcy drég).

¢ Codzienna identyfikacja wptat na konta pomocnicze w zakresie okreslenia jakiej decyzji dana wptata
dotyczy i opisywanie w tym zakresie wyciagow z kont.

¢ Na podstawie biezacej analizy wplywu srodkéw na konta pomocnicze z tytulu zaspokojenia naleznosci
WITD i naleznosci stanowiacych dochody jednostek zewnetrznych przygotowywanie ,zlecent dokonania
przelewow” dotyczacych przekazywania dochodéw budzetowych, naleznosci do GITD i zarzadcow drog z
tytutu kar, w terminach przewidzianych przepisami.

e Przygotowywanie i dokonywanie miesiecznych i rocznych uzgodnien rozliczen w zakresie przypisow
naleznosci GITD i zarzadcéw drog z tytutu decyzji wystawionych przez WITD i stanu rozliczen $rodkéw
przekazanych tym jednostkom na zaspokojenie decyzji.

e Wprowadzanie do komputerowego systemu ewidencyjnego, stanowiacego ewidencje analityczna dla konta
naleznosci budzetowych WITD, decyzji stanowiacych podstawe zwiekszenia przypisu oraz decyzji
zmniejszajacych ten przypis.

e Prowadzenie rozliczen z tytutu naleznosci budzetowych i rozliczen z dysponentami zewnetrznymi (GITD,
zarzadcy drég) w zakresie przypisow ich naleznosci i srodkéw przekazywanych na ich konta z tytutu
wyegzekwowania tych naleznosci.

¢ Uruchamianie procedury windykacji i egzekucji do wymagalnych i niezaptaconych decyzji
administracyjnych i prowadzenie w tym zakresie wspotpracy i korespondencji z Urzedami Skarbowymi i
Komornikami Sadowymi.

¢ Analiza stanu naleznosci budzetowych WITD w celu przygotowania danych do sprawozdawczosci



budzetowej w tym zakresie.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: srednie

doswiadczenie zawodowe: 6 miesiecy w administracji publicznej

Kurs w zakresie ksiegowosci.

Bardzo dobra znajomos$¢: ustawy o rachunkowosci i przepiséw wykonawczych, ustawy o finansach
publicznych i przepiséw wykonawczych, ustawy o transporcie drogowym i przepiséw wykonawczych,
ustawy prawo o ruchu drogowym, ustawy o przewozie towardéw niebezpiecznych, ustawy o postepowaniu
egzekucyjnym w administracji i przepisow wykonawczych, ustawy kodeks postepowania
administracyjnego, ustawy o komornikach sadowych i egzekucji.

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych

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

WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztatcenie: wyzsze ekonomiczne

doswiadczenie zawodowe: 2 lata w administracji publicznej w dziale/wydziale ksiegowosci
Przeszkolenie w zakresie egzekucji administracyjnej obowiazkow pienieznych
Umiejetnosé pracy na komputerze w srodowisku WINDOWS.

Znajomos¢ obstugi ewidencyjnych programéw ksiegowych i kalkulacyjnego arkusza excel.

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia
Kopie dokumentéw potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

Kopia dokumentu potwierdzajacego kurs w zakresie ksiegowosci.

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 umys$lne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

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

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

Kopia dokumentu potwierdzajacego przeszkolenie w zakresie egzekucji administarcyjnej obowiazkéw
pienieznych.

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy zlozy¢ do: 24 kwietnia 2018 r.
Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
Miejsce skladania dokumentéw:



Wojewodzki Inspektorat Transportu Drogowego w Radomiu
ul. Bolestawa Limanowskiego 29A
26-610 Radom

INNE INFORMAC]E:

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

Oferty nie spelniajace wymogow formalnych okreslonych w ogloszeniu, niekompletne, przestane po terminie
oraz przestane droga elektroniczna nieopatrzone kwalifikowanym podpisem elektronicznym, dostarczone
faksem nie beda rozpatrywane.

Weryfikacja spetienia przez kandydatki/kandydatéw wymagan formalnych dokonana zostanie na podstawie
dokumentéw wymienionych w czesci "dokumenty i o§wiadczenia niezbedne" - za kompletne oferty uznane
beda oferty zawierajgce wszystkie wymagane dokumenty

i wlasnorecznie podpisane oswiadczenia opatrzone aktualna data.

Osoby, ktérych oferty zostana odrzucone, nie beda powiadamiane. Nie zwracamy nadestanych dokumentéw,
zostana one komisyjnie zniszczone w terminie 3 miesiecy od dnia zatrudnienia kandydatki/kandydata.

Lista kandydatdw spelniajacych wymagania formalne oraz termin kolejnego etapu naboru zostana
umieszczone w Biuletynie Informacji Publicznej Inspektoratu.

Do sktadania ofert zachecamy réwniez osoby niepelnosprawne.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ dzwoniac pod numer telefonu 48 363 51 87

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.



