Generalna Dyrekcja Drég Krajowych i Autostrad

Ogtoszenie o naborze nr 7508 z dnia 17 stycznia 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

23 06
stycznia
2017

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

inspektor

do spraw: naliczania i rozliczania ptac
w Biurze Ekonomiczno-Finansowym.

Warszawa GDDKIiA -Centrala
ul. Wronia 53 00-874 Warszawa

WARUNKI PRACY

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:
- praca pod presja czasu;

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

- praca biurowa przy uzyciu takich urzadzen jak: komputer, drukarka, kserokopiarka,
niszczarka dokumentéw, faks;

- praca przy komputerze powyzej 4 godzin;

- wiekszo$¢ czynnosci wykonywana jest w pozycji siedzacej;

- praca na II pietrze;

- oswietlenie naturalne i sztuczne;

- budynek wyposazony w windy;

- budynek moze stwarza¢ problem w komunikacji dla 0s6b niepelnosprawnych ruchowo z
uwagi na drzwi z samozamykaczem, oddzielajace klatke schodowa z szybami windowymi.

ZAKRES ZADAN

¢ rejestrowanie i sprawdzanie uméw zlecen i umow o dzieto, wprowadzanie do systemu SAP HR danych oséb
zatrudnionych na podstawie umoéw zlecenia i o dzielo, wprowadzanie i sprawdzanie numeréw rezerwacji
$rodkéw finansowych na wyptate tych uméw, praca w programie SAP,

¢ sporzadzanie listy ptac dotyczacych uméw zlecenia, o dzieto i komisji dyscyplinarnych. Sporzadzanie listy
plac wynagrodzen pracownikéw zatrudnionych na podstawie umowy o prace. Sporzadzanie listy
dodatkowych wyptat z tytutu: dodatkowego wynagrodzenia rocznego, nagréd okresowych, specjalnych,
uznaniowych itp.,

e wprowadzanie do systemu SAP HR potracen z wynagrodzenia pracownikdéw. Wystawianie zaswiadczen o
zarobkach dla pracownikéw oraz zleceniobiorcow,

¢ sporzadzanie rocznych deklaracji PIT-11 pracownikéw zatrudnionych z tytulu umowy zlecenia i o dzieto,
przekazywanie ich zleceniobiorcom oraz wlasciwym ze wzgledu zamieszkania pracownikéw Urzedom
Skarbowym,

¢ sporzadzanie dla kazdego pracownika dokument ZUS-RMUA, sporzadzanie kwartalnych sprawozdan o



zatrudnieniu i wynagrodzeniach RB-70,

¢ ksiegowanie w systemie SAP listy ptac wynagrodzen pracownikéw zatrudnionych na podstawie umowy
zlecenia lub o dzieto oraz wyciagéw bankowych dotyczacych wyplat wynagrodzen z konta w BGK,

¢ rozliczanie w systemie SAP konta: 248-0-400, 248-0-041, 248-0-500, 248-0-900, 248-0-901,

o wykonywanie zadan w oparciu o budzet zadaniowy.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

e Wyksztalcenie: srednie ekonomiczne

¢ znajomos¢ przepisow ustawy o finansach publicznych, ubezpieczeniach spotecznych

e znajomos¢ przepiséw Kodeksu Pracy

e znajomos¢ przepisow dotyczacych podatku dochodowego od 0séb fizycznych

e umiejetnos¢ interpretacji przepiséw i stosowanych ustaw

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

o Wyksztalcenie: wyzsze finanse i bankowos¢,

¢ doswiadczenie zawodowe: 3 lata w zakresie kadrowo-ptacowym, rachuby ptac, Platnika, finanséw.
¢ bardzo dobra znajomos$¢ systemu finansowo-ksiegowego SAP

¢ ukonczony kurs kadrowo-ptacowy

e znajomos¢ programu PEATNIK-przekaz elektroniczny do ZUS

o przeszkolenie z zakresu podatku dochodowego od 0sdb fizycznych

¢ znajomos¢ ksiegowosci budzetowej,

¢ znajomos¢ jezyka angielskiego lub niemieckiego na poziomie komunikatywnym,

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

e 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 pelni praw publicznych

¢ Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine 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: 23 stycznia 2017 .
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Generalna Dyrekcja Drég Krajowych i Autostrad,



Wydziat Kadr i Szkolen,
Ul. Wronia 53,
00-874 Warszawa (z dopiskiem na kopercie i w liScie motywacyjnym BE 2)

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%.

Umowa na zastepstwo.

Informacja o metodach naboru:

- analiza formalna dokumentow,

- test wiedzy w przypadku duzej ilosci ofert spetniajacych wymagania formalne (pow. 10),

- 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 inna ceche prawnie chroniona.

Dane osobowe kandydatéw/kandydatek zawarte w przestanych ofertach beda przetwarzane przez
Generalnego Dyrektora Drég Krajowych i Autostrad z siedziba w Warszawie przy ul. Wroniej 53 jako
administratora danych w zwiazku z procesem rekrutacji. Przystuguje Panstwu prawo dostepu do tresci swoich
danych i ich poprawiania. Podstawa podania danych sa przepisy ustawy z dn. 26 czerwca 1974 r. Kodeks
pracy (Dz. U.z 1998 r., Nr 21, poz. 94, z pdzn. zm.) oraz ustawy z dn. 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej
(Dz. U. Nr 227, poz. 1505, z p6zn. zm.).

Wiasnorecznie podpisane oswiadczenia prosimy sktada¢ zgodnie ze wzorem zamieszczonym na stronie
internetowej: http://www.bip.gddkia.gov.pl/tmp/208232846-wzor.pdf

Oferty niekompletne i dostarczone po terminie nie beda rozpatrywane. Oferty oséb niezakwalifikowanych
zostang zniszczone komisyjnie 3 miesigce po zakonczeniu naboru.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr. tel. 22 375 88 29

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszeistwo 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.

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 spytac w
urzedzie. Osoba zatrudniona na zastepstwo jest cztonkiem korpusu stuzby cywilnej.



