Gtéwny Inspektorat Transportu Drogowego w Warszawie

Ogtoszenie o naborze nr 42648 z dnia 12 lutego 2019 .

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

2

lutego
2019

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

referendarz

do spraw: wydatkow
Sekcja wydatkéw, Wydziat Finansowo-Ksiegowy, Biuro Finansowe

Warszawa Glowny Inspektorat Transportu Drogowego, Al. Jerozolimskie

94

WARUNKI PRACY
Praca przy komputerze wymagajaca wymuszonej pozycji ciala - powyzej 4 godzin dziennie. Narzedzia i
materialy pracy: komputer, skaner, telefon, drukarka, faks. Budynek jest przystosowany dla oséb
niepelnosprawnych poruszajacych sie na wozkach w zakresie podjazdu, toalet, wind. Oswietlenie w
pomieszczeniach naturalne i sztuczne. Temperatura w pomieszczeniach nie mniejsza niz 18° Celsjusza z
wentylacja grawitacyjna i klimatyzacja.

ZAKRES ZADAN

Prowadzenie rachunkowosci Inspektoratu zgodnie z przepisami o rachunkowosci oraz uwzglednieniem
szczegolnych zasad dotyczacych finanséw publicznych;

Dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych;

Ksiegowanie zdarzen gospodarczych ujmujac zapisy w porzadku chronologicznym i systematycznym;
Prowadzenie bankowej obstugi rachunkdéw Inspektoratu;

Uzgadnianie na koniec kazdego miesigca stanu naleznosci i zobowiazan Inspektoratu;

Potwierdzanie i uzgadnianie salda z kontrahentami;

Wspdlpraca przy sporzadzaniu sprawozdan budzetowych i finansowych oraz na zasadach przewidzianych
obowiazujacymi przepisami.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztatcenie: wyzsze

doswiadczenie zawodowe: 1 rok doswiadczenia zawodowego w obszarze finanséw i rachunkowosci;
Znajomos¢ ustawy o rachunkowosci, o finansach publicznych, o odpowiedzialnosci za naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych oraz aktow wykonawczych do tych ustaw, o podatku dochodowym od 0s6b
fizycznych, o Zakladowym Funduszy Swiadczen Socjalnych;

Kompetencje: dzielenie sie wiedza i do§wiadczeniem, orientacja na klienta, orientacja pracy wtasnej,
sumienno$¢, myslenie analityczne, wspotpraca w zespole, zarzadzanie stresem;



e Posiadanie obywatelstwa polskiego
e Korzystanie z pelni praw publicznych
¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

o Wyksztalcenie: wyzsze ekonomiczne

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e CVilist motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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

e 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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 25 lutego 2019 r.
¢ Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:
Glowny Inspektorat Transportu Drogowego
Biuro Dyrektora Generalnego
Al. Jerozolimskie 94, 00-807 Warszawa

Z dopiskiem na kopercie i w liscie motywacyjnym: BDG.110.23.2019.1369
DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACY]NA

Administrator danych osobowych:

Administratorem, czyli organem decydujacym o tym jak beda wykorzystywane Pani/Pana dane osobowe, jest
Gléwny Inspektor Transportu Drogowego z siedziba w Warszawie, Al. Jerozolimskie 94, 00-807 Warszawa, e-mail:
info@gitd.gov.pl, tel. (22) 220 48 88.

Inspektor Ochrony Danych:

Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych (I0D), z ktérym moze sie Pani/Pan kontaktowa¢ w sprawach
dotyczacych swoich danych osobowych pod adresem e-mail: iod@gitd.gov.pl lub tradycyjnie pod adresem: Al.
Jerozolimskie 94, 00-807 Warszawa (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 oesobowych:

Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez caly okres prowadzenia postepowania rekrutacyjnego.
Dokumenty nieodebrane

w terminie 3 miesiecy od dnia zatrudnienia kandydata wytonionego w drodze naboru zostana komisyjnie
Zniszczone.

Prawo dostepu do danych osobowych:

Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych osobowych, prawo do ich sprostowania, prawo do
ograniczenia ich przetwarzania, oraz prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania Pani/Pana danych
osobowych.

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.

Obowiazek podania danych i konsekwencje niepodania danych osobowych:

Podanie przez Pania/Pana danych osobowych jest warunkiem zakwalifikowania aplikacji do dalszej weryfikacji
oraz obowiazkiem wynikajacym z Kodeksu pracy. W przypadku niepodania danych niemozliwe bedzie
dopuszczenie kandydata do dalszego etapu rekrutacji.

Odbiorcy danych:

Odbiorca Pani/Pana danych osobowych beda wylacznie upowaznieni pracownicy Gtéwnego Inspektoratu
Transportu Drogowego. Informacja o wynikach naboru za wskazaniem imienia i nazwiska oraz miejsca
zamieszkania wybranego kandydata podlega upowszechnieniu poprzez publikacje miedzy innymi na stronach
internetowych, na ktoérych ukazato sie ogtoszenie o naborze.

W tym przypadku odbiorcami Pani/Pana danych beda takze uzytkownicy Internetu.

Przekazanie danych do panstwa trzeciego/organizacji miedzynarodowej:
Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego/organizacji miedzynarodowe;j.
Zautomatyzowane podejmowanie decyzji, profilowanie:

Pani/Pana dane osobowe nie beda podlegaty zautomatyzowanemu podejmowania decyzji i nie beda profilowane.
Oznacza to, ze Administrator nie bedzie dokonywal oceny Pani/Pana czynnikéw osobowych, w szczegdlnosci do
analizy lub prognozy aspektoéw dotyczacych efektow pracy, sytuacji ekonomicznej lub zdrowotnej. Jakakolwiek
decyzja mogaca na Panig/Pana wplywac bedzie podejmowana przez upowaznionego do tego pracownika
Administratora.

INNE INFORMAC]E:

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

Oferty przestane droga elektroniczna nie opatrzone bezpiecznym podpisem elektronicznym lub dostarczone
faksem lub dostarczone po terminie lub nie speiniajace wymagan formalnych okreslonych w ogtoszeniu nie
beda rozpatrywane. Weryfikacja spelniania przez kandydatow wymagan formalnych dokonana zostanie na
podstawie dokumentéw wymienionych w czesci ,dokumenty i oswiadczenia niezbedne” - za kompletne oferty
uznane beda oferty, zawierajace wszystkie wymagane dokumenty i wlasnorecznie podpisane oswiadczenia.
Prosimy o skorzystanie ze wzorow oswiadczen, ktdre dostepne sa na stronie internetowej Inspektoratu w



zaktadce Kariera pod adresem http://www.gitd.gov.pl/kariera/dokumenty-do-pobrania. Zachecamy do
zapoznania sie z informacjami dotyczacymi zasad organizacji naboru, ktére sa dostepne w zakladce Kariera na
stronie internetowej Inspektoratu. W zakladce tej znajduje sie rowniez formularz kontaktowy, umozliwiajacy
bezposredni kontakt z dziatem rekrutacji. Zachecamy takze do kontaktu mailowego na adres
rekrutacja@gitd.gov.pl. W ofercie nalezy podac¢ dane kontaktowe - adres e-mail, numer telefonu, adres do
korespondencji. (Urzad zastrzega sobie prawo do komunikowania sie z kandydatami/kandydatkami poprzez
poczte elektroniczna.) W trakcie naboru planowane sa nastepujace techniki i metody:

+ weryfikacja formalna nadestanych ofert,
+ weryfikacja wiedzy,
» rozmowa kwalifikacyjna z elementami wywiadu kompetencyjnego.

Do skladania dokumentéw zachecamy rowniez osoby niepelnosprawne, ktére spetniaja wymagania okreslone
w powyzszym ogloszeniu. Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z
rowna uwaga bez wzgledu na ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne,
przynalezno$¢ zwiagzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng
ceche prawnie chroniona. Dokumenty nieodebrane w terminie 3 miesiecy od dnia zatrudnienia kandydata
wylonionego w drodze naboru zostana komisyjnie zniszczone.

Glowny Inspektorat Transportu Drogowego zapewnia swoim pracownikom:
* stabilna i ciekawa prace;

* regularnie wyptacane wynagrodzenie;

* dodatek stazowy;

* dodatkowe wynagrodzenie roczne;

* nagrody - w zaleznos$ci od wynikéw pracy;

* mozliwo$¢ rozwoju zawodowego;

* wsparcie na etapie wdrazania do pracy;

» pakiet socjalny: dofinansowanie do wypoczynku;

* korzystna oferta dodatkowej opieki medycznej i ubezpieczenia na zycie;
* karte Multisport.

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.

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.



