Generalna Dyrekcja Drég Krajowych i Autostrad

Ogtoszenie 0 naborze nr 55925 z dnia 17 pazdziernika 2019 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

2 8 nabor @
pazdziernika ‘ ‘
2019

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

gtowny ksiegowy

w Biurze Organizacyjno-Administracyjnym

Warszawa Generalna Dyrekcja Drog Krajowych i Autostrad
ul. Wronia 53
00-874 Warszawa

WARUNKI PRACY

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:

- Podstawowe wyposazenie stanowiska to zestaw komputerowy z oprogramowaniem,

- wiekszos¢ czynnosci jest wykonywana w pozycji siedzacej,

- praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godz. dziennie,

- praca w siedzibie urzedu,

- praca administracyjno-biurowa, wymagajaca szczegélnej koncentracji i samodzielnosci.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

- praca przy uzyciu urzadzen takich jak: komputer, drukarka, kserokopiarka,

- praca w budynku wielopietrowym, stanowisko pracy zlokalizowane w wieloosobowym pokoju biurowym,
- budynek wyposazony jest w windy, klatka schodowa z szybami windowymi oddzielona drzwiami z
samozamykaczem

- pomieszczenie higieniczno-sanitarne przystosowane dla oséb niepelnosprawnych znajduja sie na kazdym
pietrze budynku,

- w trakcie wykonywania obowiazkéw wymagane jest poruszanie sie po réznych poziomach budynku
biurowego.

ZAKRES ZADAN

¢ odpowiedzialnos$¢ i kierowanie zadaniami z zakresu prowadzenia ksiag rachunkowych, w tym
rachunkowosci budzetowej GDDKIA zgodnie z obowiazujacymi przepisami, zapewnianie wiasciwego
przebiegu operacji gospodarczych, dostarczanie informacji finansowych dotyczacych GDDKIiA oraz kontrola
zgodnosci rzeczywistego przebiegu proceséw gospodarczych z zalozeniami,

¢ odpowiedzialno$¢ i kierowanie zadaniami z zakresu prowadzenia gospodarki finansowej GDDKiA, w tym
kontrola procesu planowania i realizacji dochodéw i wydatkéw oraz nadzor i koordynacja procesu
przygotowania sprawozdan w tym zakresie, zapewnianie prawidlowego wykorzystania srodkow
publicznych oraz dostarczanie rzetelnej i terminowej informacji finansowej,

¢ odpowiedzialno$¢ i kierowanie zadaniami z zakresu sporzadzania sprawozdawczosci budzetowej i



statystycznej, sporzadzania analiz finansowych, prowadzenia ksiag rachunkowych w GDDKIiA, sporzadzania
sprawozdawczosci finansowej zgodnie z obowiazujacymi przepisami i przyjeta polityka rachunkowosci w
zakresie realizowanych zadan inwestycyjnych i administracyjnych,

wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi i prowadzenie windykacji naleznosci budzetowych oraz
nadzor nad funkcjonowaniem kasy w zakresie Centrali GDDKIA i zapewnienie terminowego realizowania
biezacych ptatnosci i zobowiazan GDDKIiA,

dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentdw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych,
zapewnianie prawidtowego wykorzystania srodkéw publicznych oraz dostarczanie rzetelnej i terminowej
informacji finansowej,

analiza i nadzor nad prawidlowoscia funkcjonowania systemu SAP w GDDKIA,

sporzadzanie projektow przepisow wewnetrznych dotyczacych polityki rachunkowosci, zaktadowego planu
kont, obiegu i kontroli dokumentéw ksiegowych, zapewnianie zgodnosci wewnetrznych uregulowan w tym
obszarze z przepisami powszechnie obowigzujacymi,

wykonywanie innych zadan zleconych przez przelozonych wynikajacych z regulaminéw wewnetrznych i
przepiséw powszechnie obowiazujacych i zapewnienie pltynnej realizacji zadan statutowych GDDKIA.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztatcenie: srednie lub wyzsze zgodnie z art.54 Ustawy o finansach publicznych (Dz.U. z 2019 r. poz.
869),

doswiadczenie zawodowe: co najmniej 6 lat (przy wyksztalceniu srednim) lub co najmniej 3-letnia praktyka
(przy wyksztatceniu wyzszym) w obszarze finansowo-ksiegowym;

aktualne poswiadczenie bezpieczenstwa uprawniajace do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych
klauzula ,poufne” lub o§wiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego
spelnienie jednego z wymagan dla gtéwnego ksiegowego jednostki sektora finanséw publicznych
okreslonych w art. 54 ustawy o finansach publicznych (Dz.U. z 2019 r. poz. 869);

znajomo$¢ przepiséw z zakresu finansow publicznych, ustawy o rachunkowosci oraz ustawy o
odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych

znajomo$¢ zasad i procedur wspoétfinansowania projektow przy udziale srodkéw Unii Europejskiej w
perspektywie finansowej 2007-2013 oraz 2014-2020;

znajomos¢ dokumentéw programowych zwiazanych z realizacja perspektyw finansowych UE 2007-2013
oraz 2014-2020,

znajomos$¢ dokumentdw strategicznych Ministerstwa wlasciwego ds. transportu np. Strategii Rozwoju
Transportu do 2020 roku (z perspektywa do 2030 roku),

znajomos$¢ aktow prawnych regulujacych zasady realizacji i finansowania inwestycji drogowych: ustawy o
drogach publicznych, ustawy o szczegdlnych zasadach przygotowania i realizacji inwestycji w zakresie
drég publicznych, ustawy o autostradach ptatnych oraz o Krajowym Funduszu Drogowym, ustawy o
finansowaniu infrastruktury transportu drogowego, ustawy Prawo zamoéwien publicznych

wiedza z zakresu gospodarki finansowej jednostek budzetowych, rachunkowosci sprawozdawczej
budzetowej, rozliczen podatkowych,

umiejetnos¢ strategicznego, analitycznego i kreatywnego myslenia oraz rozwiazywania problemow,
kompetencje: zorientowanie na osiaganie celéw; dzielenie sie wiedza; etyczne postepowanie; skuteczna
komunikacja; orientacja na $wiadczenie ustug; myslenie systemowe; zarzadzanie personelem; zarzadzanie
zasobami; egzekwowanie zobowiazan; podejmowanie decyzji i odpowiedzialnosc.

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych

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

WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztalcenie: wyzsze magisterskie lub podyplomowe z zakresu finanséw publicznych, zarzadzania lub
rachunkowosci;

doswiadczenie zawodowe: w obszarze finansowo-ksiegowym w jednostkach sektora finanséw publicznych
i/lub w analizie przeplywdéw finansowych;

znajomos¢ jezyka angielskiego na poziomie B2,



¢ znajomos¢ obstugi systemu SAP,

e umiejetnos$¢ argumentacji i prezentacji,
e umiejetnos¢ dziatania pod presja czasu,
e asertywnosc.

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e CVi list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajgacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

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

¢ kopia poswiadczenia bezpieczenstwa upowazniajacego do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych
klauzula ,poufne”, lub oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania
sprawdzajacego,

o o$wiadczenie o spelnianiu wymagan zawartych w art. 54 ustawy o finansach publicznych,

¢ Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych

¢ Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umys$lne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

¢ kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosc¢ - 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 dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 28 pazdziernika 2019 r.
¢ Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
¢ Migjsce sktadania dokumentow:
Generalna Dyrekcja Drég Krajowych i Autostrad
Wydziat Zarzadzania Zasobami Ludzkimi
ul. Wronia 53
00-874 Warszawa (z dopiskiem na kopercie i w liScie motywacyjnym GK1)

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACY]JNA

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony oso6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie
danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1),dalej zwanego ,RODO” informuje, ze:

1) administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Generalny Dyrektor Drég Krajowych i Autostrad, ul. Wronia
53, 00-874 Warszawa, tel. (022) 375 8888, e-mail:kancelaria@gddkia.gov.pl, zwany dalej ,Administratorem
danych”;

2) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane sa w celu realizacji naboru kandydatéw do korpusu stuzby cywilnej,
zgodnie z ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej;

3) podstawa przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest art. 6 ust. 1 lit c RODO w zwiazku z ustawa z dnia
21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej, ustawa Kodeks pracy oraz art. 6 ust. 1 lit a RODO, tj. udzielona przez
Pania/Pana zgoda w zakresie, w jakim zostaly przez Panig/Pana podane dane dodatkowe (nadmiarowe)



niewymagane przez wskazane akty prawne;

4) administrator danych przewiduje mozliwo$¢ powierzenia przetwarzania danych innym podmiotom
swiadczacym na rzecz Administratora danych np. ustugi z zakresu IT;

5) zgodnie z art. 29 ww. ustawy o stuzbie cywilnej imiona i nazwiska kandydatow, ktérzy speiniaja wymagania
formalne, oraz wynik naboru stanowia informacje publiczna w zakresie objetym wymaganiami okreslonymi w
ogtoszeniu o naborze;

6) podanie danych osobowych jest dobrowolne, ale niepodanie danych, ktére sa wymagane przepisami ww. ustaw,
lub brak zgody na przetwarzanie danych podanych dodatkowo, bedzie skutkowato odrzuceniem oferty kandydata;

7) posiada Pani/Pan prawo do: ¢ Zadania dostepu do tresci swoich danych osobowych, ich sprostowania lub
ograniczenia przetwarzania, ¢ wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, ¢ wycofania zgody i usuniecia danych w zakresie danych, ktére zostaly podane dodatkowo
(nadmiarowo) i nie sa wymagane przez wskazane akty prawne; wycofanie zgody nie wplywa na zgodnos¢

z prawem przetwarzania, ktdrego dokonano na podstawie zgody przed jej wycofaniem.

8) Pani/Pana dane osobowe nie podlegaja zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu;

9) Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres 5 lat, zgodnie z regulacjami wewnetrznymi
wydanymi na podstawie art. 6 ust. 2 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i
archiwach (Dz. U. z 2018 r. poz. 217, z p6zn. zm.) w zakresie: imie i nazwisko oraz miejsce zamieszkania (miasto).
Pozostate dane beda przechowywane przez okres niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy

w stuzbie cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w ktérych dyrektor generalny urzedu ma mozliwo$¢ wyboru
kolejnego wylonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje konieczno$¢ obsadzenia tego samego
stanowiska)

10) dane kontaktowe do Inspektora ochrony danych w Generalnej Dyrekcji drég Krajowych i Autostrad: Inspektor
ochrony danych, adres e-mail: iod@gddkia.gov.pl

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%.

Pracownikowi oferujemy:

[ stabilna prace w jednostce administracji panstwowej z wieloletnia tradycja, otwarte i przyjazne srodowisko
pracy, zatrudnienie na podstawie umowy o prace,

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

[0 dodatkowe roczne wynagrodzenie zgodnie z Ustawa z dnia 12 grudnia 1997 r. o dodatkowym
wynagrodzeniu rocznym dla pracownikéw jednostek sfery budzetowej,

0 ruchomy czas pracy lub mozliwos¢ ustalenia indywidualnego czasu pracy,

0 skuteczne szkolenia wdrozeniowe i stanowiskowe oraz szerokie mozliwosci dalszego rozwoju kompetencji
zawodowych (m.in. refundacja kosztéw nauki na studiach, studiach podyplomowych, kursach zawodowych,
kursach jezykowych),

0 pakiet socjalny: dofinansowanie wypoczynku pracownika i dzieci, pozyczki pracownicze na preferencyjnych
warunkach, karty sportowe,

0 dodatkowe ubezpieczenie NNW w przypadku oséb wykonujacych zadania zwigzane z: utrzymaniem drogi,
obszarem technologii, realizacji inwestycji, kierowaniem ruchem drogowym/pojazdem stuzbowym,

0 mozliwo$¢ wykupienia ubezpieczenia zdrowotnego i polisy na zycie w preferencyjnej cenie.

Informacja o metodach naboru:

- analiza dokumentow pod wzgledem formalnym,

- mozliwo$¢ przeprowadzenia pisemnego testu wiedzy,



- rozmowa kwalifikacyjna,

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwna uwaga bez wzgledu na
ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos$¢ zwiazkowa ,
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 Ustug Administracji Publicznej (ePUAP) lub poczta elektroniczng na
adres centrala.rekrutacja@gddkia.gov.pl podajac w tytule maila numer ogtoszenia lub za posrednictwem
formularza aplikacyjnego. W przypadku sktadania dokumentéw poczta elektroniczna wymagane w ogtoszeniu
oswiadczenia powinny by¢ podpisane wlasnorecznie przez kandydatki/kandydatéw i przestane w formie
skan6w. Kandydatki/kandydaci dopuszczeni do udziatu w naborze sa zobowiazani dostarczy¢ oryginaty
wlasnorecznie podpisanych oswiadczen w czasie rozmowy kwalifikacyjne;j.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr. tel. 22 375 86 18 oraz 22 375 87 14

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.



