Wojewddzki Inspektorat Transportu Drogowego w

Olsztynie
10-437 Olsztyn ul. Dworcowa 60

Ogtoszenie nr 143069 / 26.09.2024

Miodszy Ksiegowy

- samodzielne stanowisko

#administracja publiczna

Umowa na czas okreslony
(np. projektu)

Wynagrodzenie

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do ;
zasadnicze

nabér w toku Olsztyn 7 pazdziernika

ul. Dworcowa 60 2024 r. 6439,92 zt brutto

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

e Prowadzi zagadnienia zwigzane z naliczaniem i wyptata wynagrodzen z tytutu uméw o prace w celu prawidtowego
sporzadzania list ptac oraz prowadzi obstuge finansowa w zakresie wyptat $wiadczen z Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych oraz wyptat ekwiwalentéw naleznych pracownikom na podstawie danych otrzymanych z komérek
merytorycznych. Dokonuje rozliczeh z tytutu uméw cywilnoprawnych zawartych ze zleceniobiorcami.

e Prowadzi zagadnienia zwigzane z rozliczeniem z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych, Urzedami Skarbowymi, PFRON w
celu prawidtowego przekazania naleznych sktadek i zaliczek. Na biezgco wspétpracuje z ZUS i Urzedami Skarbowymi.

¢ Ksieguje zdarzenia gospodarcze w celu dostarczenia aktualnej i doktadnej informacji finansowej oraz zapewnia rzetelnos¢
ksiag rachunkowych.

e Prowadzi i przechowuje petng dokumentacje ptacowa, dokumentacje dotyczaca rozliczeh z Zaktadem Ubezpieczen
Spotecznych i Urzedami Skarbowymi w celu wystawiania zaswiadczen o wynagrodzeniu dla pracownikéw.

e Kontroluje pod wzgledem formalno-rachunkowym dokumenty dotyczace realizowanych operacji gospodarczych.
e Wykonuje zadania zwigzane z Systemem informatycznym Obstugi Budzetu Panstwa.
e Sprawuje piecze nad rejestrem faktur wptywajacych, w celu zapewnienia terminowosci regulowania zobowigzan.

e Sporzadza sprawozdawczos¢ budzetowa i statystyczng oraz sporzadza roczne analizy wydatkéw na wynagrodzenia wraz
z zatgcznikami w celu dostarczenia prawidtowej i terminowej informacji finansowe;.

¢ Prowadzi ewidencje naleznosci wobec Budzetu Panstwa




Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

o Wyksztatcenie: srednie ekonomiczne

e Znajomos¢: ustawy o systemie ubezpieczenh spotecznych, ustawy o Swiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia
spotecznego w razie choroby i macierzynstwa.

e Znajomos¢: ustawy o podatku dochodowym od o0séb fizycznych.

e Znajomos¢: ustawy o rachunkowosci, ustawy o finansach publicznych, ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych, ustawy o stuzbie cywilnej.

o Umiejetnos¢ obstugi komputera, bardzo dobra znajomos$¢ srodowiska Windows i aplikacji biurowych (umiejetnos¢
edytowania i formatowania dokumentéw Word, Excel).

e W stuzbie cywilnej nie moze by¢ zatrudniona osoba, ktéra w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990r.
pracowata lub petnita stuzbe w organach bezpieczehstwa panstwa lub byta wspétpracownikiem tych organéw w
rozumieniu przepisdéw ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organéw
bezpieczenstwa panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentéw - nie dotyczy kandydatéw/ kandydatek
urodzonych 1 sierpnia 1972 r. lub pdZniej. Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie musiata ztozy¢ o$wiadczenie
lustracyjne, jesli urodzita sie przed 1 sierpnia 1972 r.

e Kompetencje: wykorzystanie wiedzy i doskonalenie zawodowe, rzetelnos¢, organizacja pracy, wspdtpraca
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)

e Doswiadczenie zawodowe co najmniej 1 rok w obszarze ksiegowosci
e Obstuga programu R2Ptatnik oraz Ptatnik

Co oferujemy

e Ruchomy czas pracy

e Karty sportowe lub dofinansowanie zaje¢ sportowo-rekreacyjnych

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

¢ Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

7 7

Dostepnosé

e Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans. Aplikacje rozwazane sa z réwng uwaga bez wzgledu na pte¢, wiek,
niepetnosprawnosé, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznos$¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakgkolwiek inng ceche prawnie chroniona.

¢ Jako osoba z niepetnosprawnoscia nie mozesz skorzysta¢ z pierwszehstwa w zatrudnieniu - nie skfadaj dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w urzedzie,
W rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,
wynidst co najmniej 6%.

Warunki pracy




- Praca pod presja czasu,

- Praca przy komputerze wymagajaca wymuszonej pozycji ciata - powyzej 4h dziennie,

- Narzedzia i materiaty pracy: komputer, skaner, telefon, drukarka,

- Stanowisko pracy znajduje sie na | pietrze budynku- brak windy,

Dodatkowe informacje

Jesli zostaniesz zakwalifikowany do kolejnego etapu, powiadomimy Cie o tym mailowo (lub telefonicznie - jezeli nie
podates$ adresu e-mail). Tak samo zrobimy, jesli nie uda Ci sie przejs¢ do dalszego etapu.

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

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.

Nie przesytaj wszystkich dokumentéw, ktére uznasz, ze moga Ci pomdc w naborze. Przedlij tylko te, ktérych
wymagamy lub zalecamy.

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

Oswiadczenia nalezy podpisac odrecznie i wstawic¢ date ich sporzadzenia.

Oferty kandydatéw, ktérzy nie zostali zatrudnieni, zostana zniszczone po 3 miesigcach od zakonhczenia naboru. Do
tego czasu bedzie mozna odebrac je w urzedzie (nie odsytamy ich poczta).

Nie rozpatrzymy oferty, ktéra zostata nadana po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.
Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wlasnorecznie podpisane o$wiadczenia.
W ofercie nalezy poda¢ dane kontaktowe - adres e-mail, numer telefonu, adres do korespondenciji.

Oferty przestane drogg elektroniczng nieopatrzone bezpiecznym podpisem elektronicznym, dostarczone faksem,
dostarczone po terminie lub nie spetniajgce wymagan formalnych okreslonych

w ogtoszeniu nie bedg rozpatrywane. Weryfikacja spetniania przez kandydatéw wymagan formalnych dokonana
zostanie na podstawie dokumentéw wymienionych w czesci ,dokumenty i oswiadczenia niezbedne”.

Wzér o$wiadczen znajduje sie na stronie: www.witd.olsztyn.pl w zaktadkach praca.
Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ piszac na adres elektroniczny:
sekretariat@witd.olsztyn. pl lub dzwonigc pod numer telefonu 89/533-46-16

Osoba wytoniona w drodze naboru zostanie skierowana na badania lekarskie
w celu stwierdzenia braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania czynnosci na stanowisku Mtodszy ksiegowy.

Wynagrodzenie na stanowisku Mtodszy ksiegowy wynosi - 6.439,92 zt. brutto obliczone przy zastosowaniu mnoznika
stuzacego do ustalania wysokosci wynagrodzenia zasadniczego, wynoszacego 2,45 kwoty bazowej (2.628,54 zi) plus
dodatek stazowy w przypadku osiggniecia minimum 5 lat pracy wrastajgcy o 1% az do 20 lat pracy.

Zgodnie z Ustawa o stuzbie cywilnej osoba podejmujaca po raz pierwszy prace w stuzbie cywilnej
zatrudniana jest na umowe o prace na okres 12 m-cy. Po tym terminie w przypadku otrzymania




pierwszej -pozytywnej oceny przez przetozonego nastepuje podpisanie z pracownikiem umowy o prace
na czas nieokreslony.

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

- Weryfikacja formalna nadestanych ofert,
- Rozmowa kwalifikacyjna - weryfikacja wiedzy/umiejetnosci,

- Pierwszenstwo w zatrudnieniu przystuguje osobie niepetnosprawnej, o ile znajduje sie w gronie najlepszych
kandydatéw.

Prace mozesz rozpocza¢ od: 2024-11-01

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia
e Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji

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)

o Kopie dokumentédw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy
o Kopia zaswiadczenia o ukofczeniu kursu , szkolenia etc. zwigzane z ww. stanowiskiem

Aplikuj do: 7 pazdziernika 2024

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 143069" na adres: Wojewddzki Inspektorat
Transportu Drogowego,

ul. Dworcowa 60, 10-437 Olsztyn

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr tel.0-89/ 533-46-16

Wiecej o pracy na stronie urzedu: sekretariat@witd.olsztyn.pl

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 07.10.2024
e Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
o Aplikujac, oswiadczasz, ze znana Ci jest tres¢ informacji na temat przetwarzania danych osobowych w naborze

Przetwarzanie danych osobowych

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA




Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego

i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku

z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(RODO).

Administrator danych i kontakt do niego: Warminsko-Mazurski Wojewddzki Inspektor Transportu Drogowego ul.
Dworcowa,10-437 Olsztyn; sekretariat@ witd.olsztyn.pl

Kontakt do inspektora ochrony danych: Jacek.piotrowski@.witd.olsztyn.pl

- Cel przetwarzania danych:

przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po przeprowadzeniu naboru,

Informacje o odbiorcach danych: Wojewddzki Inspektorat Transportu Drogowego
w Olsztynie
‘Okres przechowywania danych:

czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej

(z uwzglednieniem 3 miesiecy, w ktérych dyrektor generalny urzedu ma mozliwos¢ wyboru kolejnego wytonionego
kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje koniecznos¢ obsadzenia tego samego stanowiska), a nastepnie przez czas
wynikajacy z przepiséw

o archiwizacji.

Uprawnienia:
1.prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;

2.prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
3.prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;
4.prawo do usuniecia danych osobowych;

- zadanie realizacji tych praw nalezy przesta¢ w formie pisemnej na adres kontaktowy administratora danych, podany
powyzej;

5.prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (ul. Stawki 2, 00-193
Warszawa).

Podstawa prawna przetwarzania danych:
l.art. 6 ust. 1 lit. b RODO;

2.art. 221 Kodeksu pracy, ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej oraz ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. o
narodowym zasobie archiwalnym i archiwach w zw. z art. 6 ust. 1 lit. c RODO;

3.art. 6 ust. 1 lit. a RODO oraz art. 9 ust. 2 lit. a RODO

Informacje o wymogu podania danych:

podanie danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 221 Kodeksu pracy oraz ustawy

o0 stuzbie cywilnej (m.in. imie, nazwisko, dane kontaktowe, wyksztatcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia,
wymagania do zatrudnienia w stuzbie cywilnej) jest dobrowolne, jednak niezbedne, aby uczestniczy¢ w procesie naboru na
stanowisko pracy

w stuzbie cywilne;.

Podanie innych danych w zakresie nieokreslonym przepisami prawa, zostanie potraktowane jako zgoda na przetwarzanie
danych osobowych. Wyrazenie zgody w tym przypadku jest dobrowolne, a zgode tak wyrazong mozna odwota¢ w dowolnym
czasie.

Jezeli podane dane bedg obejmowaty szczegdlne kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO, konieczna bedzie
wyrazna zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

Inne informacje: podane dane nie beda podstawa do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie beda tez profilowane.




Wzory oswiadczen

e Oswiadczenie w zwigzku z ubieganiem sie o stanowisko niebedgce wyzszym stanowiskiem w stuzbie cywilnej



http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej(2115).pdf

