Generalna Dyrekcja Drég Krajowych i Autostrad
00-874 Warszawa Wronia 53
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Specjalista
Do spraw: finansowo-ksiegowych Wydziale Finansowo-Ksiegowym Oddziatu Generalnej Dyrekcji Drég
Krajowych i Autostrad w Biatymstoku
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Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

12 pazdziernika

2025 r.

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

Dekretuje i ksieguje zdarzenia gospodarcze, ktérych strong jest Oddziat w celu dostarczenia aktualnej i doktadnej
informacji finansowej. Analizuje salda kont rozrachunkowych oraz salda kont bankowych w celu kontroli terminowego
uregulowania zobowigzah Oddziatu oraz wptywoéw naleznych Skarbowi Pahstwa. Wykonanie zadania wspomagane jest
specjalistycznym programem komputerowym i zwigzane jest z realizacjg programéw rzadowych,

Sporzadza przelewy lub wnioski o wyptate ze sSrodkéw KFD oraz dyspozycji przekazywania srodkéw pomiedzy rachunkami
w systemie bankowosci elektronicznej (NBP, BGK), sporzadza wydruki wyciggdéw bankowych z systemu bakowosci
elektronicznej oraz prowadzi biezaca archiwizacje dokumentacji bankowej (przelewéw bankowych, wyciggdw bankowych,
potwierdzen zaptaty ze Srodkéw KFD). Wykonanie zadania wspomagane jest specjalistycznym programem
komputerowym i zwigzane jest z realizacjg programéw rzadowych,

Kontroluje pod wzgledem formalno - rachunkowym dokumenty dotyczgce realizowanych operacji gospodarczych w celu
potwierdzenia ich poprawnosci. Wykonanie zadania zwigzane jest z realizacja programéw rzgdowych,

Prowadzi rejestry faktur wptywajacych do Oddziatu w celu zachowania terminowosci w regulowaniu zobowigzan.

Wystawia i ksieguje faktury sprzedazy oraz noty ksiegowe w celu zapewnienia prawidtowej realizacji dochodéw Oddziatu.
Prowadzi terminowg windykacje wierzytelnosci Skarbu Panstwa w zakresie powierzonych zadan w celu zapewnienia
terminowej ich realizacji. Prowadzi ewidencje w zakresie podatku VAT i sporzgdzania deklaracji VAT, JPK w celu
wypetniania ustawowego obowigzku podatkowego. Wykonanie zadania wspomagane jest specjalistycznym programem
komputerowym.

Prowadzi ewidencje ksiegowg majatku rzeczowego Oddziatu, uczestniczy w rozliczaniu inwestycji i weryfikacji réznic
inwentaryzacyjnych, w celu ustalenia majatku rzeczowego jednostki. Wykonanie zadania wspomagane jest
specjalistycznym programem komputerowym.

Analizuje i uzgadnia zapisy w ksiegach rachunkowych, w celu przestawienia poprawnosci danych jednostki, sporzadza




sprawozdania budzetowe i KFD, wspédtpracuje z wydziatami merytorycznymi w zakresie weryfikacji zgodnosci z danymi
ksiegowymi wydatkdéw, wykazywanych w programach inwestycyjnych. Wykonanie zadania wspomagane jest
specjalistycznym programem komputerowym,

e Prowadzi rejestr uméw, wprowadza, weryfikuje i koryguje zaangazowanie srodkéw na podstawie danych otrzymanych z
komérek merytorycznych i rejonéw.

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

e Wyksztatcenie: wyzsze
¢ Doswiadczenie zawodowe co najmniej 1 rok w obszarze finanséw badz rachunkowosci

o wiedza z zakresu przepiséw o rachunkowosci, finansach publicznych, odpowiedzialnos$ci za naruszenie dyscypliny
finanséw publicznych

e umiejetnos¢ obstugi komputera - pakiet MS Office

e kompetencje: wykorzystywanie wiedzy i doskonalenie zawodowe, rzetelnosé¢, organizacja pracy i orientacja na osiggania
celéw, wspotpraca, komunikacja,

o w stuzbie cywilnej nie moze by¢ zatrudniona osoba, ktdra w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990 r.
pracowata lub petnita stuzbe w organach bezpieczenstwa panstwa lub byta wspétpracownikiem tych organéw w
rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 18 paZzdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organéw
bezpieczenstwa panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentdw - nie dotyczy kandydatek/kandydatéw
urodzonych 1 sierpnia 1972 r. lub pdZniej. Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie musiata ztozy¢ oswiadczenie
lustracyjne, jesli urodzita sie przed 1 sierpnia 1972 r. Link do wzoru osSwiadczenia:
https://www.gov.pl/web/gddkia/wzory-oswiadczen-dla-kandydatow-bioracych-udzial-w-naborach

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)

o Wyksztatcenie: wyzsze w zakresie ekonomii, finanséw lub rachunkowosci,

¢ Doswiadczenie zawodowe co najmniej 6 miesiecy w obszarze administracji publicznej
e przeszkolenie z zakresu rachunkowosci budzetowej,

e znajomos¢ procedur postepowania administracyjnego

e umiejetnos¢ obstugi specjalistycznego programu ksiegowego SAP

Co oferujemy

e Ruchomy czas pracy

e Indywidualny rozktad czasu pracy

e Mozliwos¢ wyjscia w celu zatatwienia waznej sprawy

e Karty sportowe lub dofinansowanie zaje¢ sportowo-rekreacyjnych

e Mozliwos¢ skrécenia dnia pracy dla zapewnienia opieki nad dzieckiem lub osobga zalezna

e Dostosowanie planéw urlopéw pracownikéw posiadajacych dzieci w wieku szkolnym i przedszkolnym do terminéw
wakacji, ferii i przerw swiatecznych

¢ Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw
e Znizki na wypoczynek w osrodkach wypoczynkowych

¢ stabilng prace w jednostce administracji panstwowej z wieloletnig tradycja, otwarte i przyjazne Srodowisko pracy,
zatrudnienie na podstawie umowy o prace,

¢ dodatek za wieloletnig prace w wysokosci od 5% do 20 % wynagrodzenia zasadniczego w zaleznosci od




udokumentowanego stazu pracy,
trzynaste wynagrodzenie,

mozliwos¢ rozwoju kompetencji zawodowych (m.in. refundacja kosztéw nauki na studiach, studiach podyplomowych,
kursach zawodowych, kursach jezykowych),

pozyczki pracownicze na preferencyjnych warunkach,
mozliwos¢ wykupienia ubezpieczenia zdrowotnego i polisy na zycie w preferencyjnej cenie

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

Mozliwos¢ przystapienia do Pracowniczych Planéw Kapitatowych
Dofinansowanie do zakupu okularéw/soczewek korekcyjnych
Mozliwos¢ zakupu pakietéw opieki medyczne;j

Dostepnosc¢

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

Jako osoba z niepetnosprawnoscig mozesz skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu - 216z 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

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:

Praca biurowa, realizacja zadan odbywa sie pod presja czasu,
Obcigzenie miesniowo - szkieletowe oraz obcigzenie narzadu wzroku podczas pracy przy monitorach ekranowych.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

Praca w pomieszczeniach biurowych, z wykorzystaniem komputera i urzadzen biurowych

Praca przy oswietleniu naturalnym i sztucznym

Dodatkowe informacje

o Jesli zostaniesz zakwalifikowany do kolejnego etapu, powiadomimy Cie o tym mailowo (lub telefonicznie - jezeli nie
podates$ adresu e-mail).

Jesli oferte sktadasz elektronicznie, wiasnorecznie podpisane o$wiadczenia dotacz w formie zeskanowanych
dokumentéw. Przed rozmowa kwalifikacyjng poprosimy Cie o dostarczenie oryginatéw tych o$wiadczen (do wgladu).

Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.

Oferty kandydatéw, ktdrzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesigcach od zakonczenia naboru. Do tego czasu
bedzie mozna je odebra¢ w urzedzie (ale nie odeslemy ich).

o Nie rozpatrzymy oferty, ktéra otrzymamy po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.




Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wlasnorecznie podpisane o$wiadczenia.

Do dokumentéw sporzadzonych w jezyku obcym dotgcz kopie ich ttumaczenia na jezyk polski sporzadzone przez
ttumacza przysiegtego.

® Nie przesyfaj wszystkich dokumentéw, ktére uznasz, ze moga Ci pomdc w naborze. Przeslij tylko te, ktérych
wymagamy lub zalecamy.

e Zwrd¢ uwage na warunki pracy, ktére wskazaliSmy w ogtoszeniu - rzetelnie ocen, czy odpowiada Ci taka praca.

Ztozone przez Ciebie dokumenty zweryfikujemy pod wzgledem formalnym na podstawie zapiséw ogtoszenia
dotyczacych wymaganych i dodatkowych dokumentéw.

Realizujac obowiazek, o ktérym mowa w art. 24 ust. 6 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz.
U.z 2024 r., poz. 928), informujemy, ze w Generalnej Dyrekcji Drég Krajowych i Autostrad funkcjonuje ,Wewnetrzna
procedura dokonywania zgtoszenh naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych” (por.: Zatacznik do
Zarzadzenia nr 22 Generalnego Dyrektora Drdg Krajowych i Autostrad w sprawie wprowadzenia Wewnetrznej
procedury zgtaszania naruszeh prawa i podejmowania dziatah nastepczych w Generalnej Dyrekcji Drég Krajowych i
Autostrad z dnia 16 wrzesnia 2024 r.(Dz.Urz.GDDKIA z 2024 r., poz. 22).

Celem wprowadzenia procedury jest umozliwienie dokonywania zgtoszen osobom fizycznym, ktére uzyskaty
informacje o naruszeniu prawa w Generalnej Dyrekcji Drog Krajowych i Autostrad w konteks$cie zwigzanym z praca.
Przekazanie rzetelnego zgtoszenia pozwoli wykry¢ naruszenie prawa oraz podja¢ wtasciwe dziatania nastepcze,
przyczyniajac sie do poprawy funkcjonowania Urzedu.

Szczegdtowe informacje dotyczace sposobdw dokonywania zgtoszen wewnetrznych oraz funkcjonowania procedury
dostepne s na stronie internetowej Generalnej Dyrekcji Drég Krajowych i Autostrad w zaktadce ,Procedura zgtoszen
wewnetrznych".

https://www.gov.pl/web/gddkia/procedura-zgloszen-wewnetrznych

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

o weryfikacja nadestanych dokumentéw,
e mozliwos¢ przeprowadzenia testu wiedzy oraz sprawdzenia umiejetnosci obstugi komputera,

e rozmowa kwalifikacyjna.

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy

Oswiadczenie kandydatki/kandydata urodzonego przed 1 sierpnia 1972 r., ze w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia
31 lipca 1990 r. nie pracowataft, nie petnita/t stuzby w organach bezpieczehstwa pafistwa i nie byta/byt
wspotpracownikiem tych organéw w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji
o dokumentach organéw bezpieczehstwa panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentdéw. Nie dotyczy
kandydatek/kandydatéw urodzonych 1 sierpnia 1972 r. lub pdzniej. Wzory wymaganych oswiadczen znajduja sie pod
linkiem: https://www.gov.pl/web/gddkia/wzory-oswiadczen-dla-kandydatow-bioracych-udzial-w-naborach

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

Dotacz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe)

Kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos$¢ - w przypadku kandydatek/kandydatéw, zamierzajgcych



https://www.gov.pl/web/gddkia/procedura-zgloszen-wewnetrznych

skorzystac z pierwszehstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw
e Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

e Kopie dokumentdw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy

e dokumenty potwierdzajace przeszkolenie z zakresu rachunkowosci budzetowe;j

Aplikuj do: 12 pazdziernika 2025

W formie papierowej w zamknietej kopercie na adres: Generalna Dyrekcja Drég Krajowych i Autostrad Oddziat w
Biatymstoku

ul. Zwyciestwa 2

15-703 Biatystok

Dokumenty mozna sktadac osobiscie - na parterze w siedzibie urzedu (pn. 7:00-18:00; wt.-pt., 7:00 -16:00)
z dopiskiem: "ogtoszenie nr 156747"

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 85 6 645 828
lub mailowego na adres: bialystok.rekrutacja@gddkia.gov.pl
Wiecej o pracy na stronie urzedu: https://www.gov.pl/web/gddkia/praca-w-gddkia

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 12.10.2025
e Decyduje data: wptywu oferty do urzedu

e Aplikujac, o$wiadczasz, ze znana Ci jest tres¢ informacji na temat przetwarzania danych osobowych w naborze
Przetwarzanie danych osobowych
DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA
Administratorem Panstwa danych osobowych jest Generalny Dyrektor Drég Krajowych i Autostrad. Administrator zbiera i
przetwarza Pahstwa dane osobowe w celu realizacji naboru kandydatéw do korpusu stuzby cywilnej, zgodnie z ustawg z dnia

21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej. Szczegdtowe informacje dotyczace zasad przetwarzania Pafistwa danych osobowych
oraz przystugujgcych Panstwu praw dostepne sa pod adresem: https://www.gov.pl/web/gddkia/rodo-nabory

Wzory oswiadczen

e Oswiadczenie w zwigzku z ubieganiem sie o stanowisko niebedgce wyzszym stanowiskiem w stuzbie cywilnej-PDF-177KB



http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej-pdf-177kb.pdf

