Generalna Dyrekcja Drég Krajowych i Autostrad

Ogtoszenie o naborze nr 14562 z dnia 25 sierpnia 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

30 o6
sierpnia
2017

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

starszy inspektor

do spraw: finansowo-kadrowych
w Rejonie w Koninie Oddziatu GDDKiA w Poznaniu

Konin Generalna Dyrekcja Drog Krajowych i Autostrad
0Oddzial w Poznaniu

Generalna Dyrekcja Drog Krajowych i Autostrad ul. Siemiradzkiego 5a

Oddzial w Poznaniu 60-763 Poznan

Rejon w Koninie,

62-510 Konin,

ul. Swietojanska 20

i na terenie dzialania Oddzialu Poznan

WARUNKI PRACY

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:

- praca biurowa, wyjazdy stuzbowe, uzytkowanie samochodu stuzbowego, udziat w dyzurach akgcji zimowej
- obciazenie 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

- budynek nieprzystosowany dla oséb niepetnosprawnych ruchowo

ZAKRES ZADAN

e prowadzenie ewidencji wydatkdéw wg rozdzialow i paragraféw, uzgadnianie wydatkow z Wydziatem
Finansowo-Ksiegowym, przygotowywanie dokumentéw ksiegowych do ich dalszego przetwarzania w
Oddziale, udziat w sporzadzaniu rocznych planéw finansowych wydatkéw administracyjnych rejonu wedtug
klasyfikacji budzetowej oraz kontrola realizacji planéw

e prowadzenie rejestru faktur i innych dokumentéw ksiegowych oraz biezacej kontroli formalno-rachunkowej
dokumentéw ksiegowych i kontroli termindw ptatnosci tych dokumentéw

e prowadzenie ewidencji majatku rzeczowego Rejonu, przeprowadzanie inwentaryzacji sktadnikéw
majatkowych oraz sporzadzanie deklaracji podatkowych od nieruchomosci

e przygotowywanie dokumentacji przetargowej i uczestniczenie w postepowaniach o zaméwienie publiczne

¢ realizowanie zadan z zakresu zimowego utrzymania drog poprzez prowadzenie dyzuréw akcji zimowego
utrzymania drog



e prowadzenie dokumentacji z zakresu spraw pracowniczych tj. listy obecnosci, ewidencja czasu pracy,

ewidencja urlopéw wypoczynkowych i delegacji, ksiazki wyj$¢ stuzbowych i prywatnych oraz prowadzenie
biezacej kontroli i rozliczania czasu pracy pracownikéw Rejonu

¢ obsluga archiwum zaktadowego Rejonu, przygotowywanie dokumentdw i zaswiadczen dla bytych

pracownikéw Rejonu

¢ obstuga sekretariatu Rejonu, centrali telefonicznej, telefaksu i innych urzadzen biurowych, prowadzenie

ewidencji pism wptywajacych i wychodzacych z Rejonu oraz obstugi technicznej poczty (nadawanie i odbidr
korespondencji)

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: wyzsze

Prawo jazdy kat. B

Podstawowa znajomos¢ przepisow z zakresu rachunkowosci, finanséw publicznych, prawa pracy
Umiejetnos¢ obstugi komputera - Pakiet MS Office

Umiejetno$¢ obstugi podstawowych urzadzen biurowych

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztalcenie: wyzsze ekonomiczne lub administracyjne

doswiadczenie zawodowe: 1 rok w zakresie finansowym i/lub kadrowym i/lub obstugi kancelaryjne;j i/lub
administracji publicznej

Znajomos¢ sieci drogowej i podziatu administracyjnego obszaru dziatania Oddziatu ze szczegélnym
uwzglednieniem terenu administrowanego przez dany Rejon

Wiedza z zakresu prawa zamowien publicznych, KPA

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

Kopia prawa jazdy

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 petni 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 dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztalcenia
Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 30 sierpnia 2017 r.
Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu



¢ Migjsce sktadania dokumentow:
Generalna Dyrekcja Drog Krajowych i Autostrad
Oddzial w Poznaniu
ul. Siemiradzkiego 5a
60-763 Poznan
(z dopiskiem na kopercie oraz w liScie motywacyjnym: st. inspektor - Rejon w Koninie)

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
niepelosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

Informacja o metodach naboru:

- etap I- analiza merytoryczna dokumentéw aplikacyjnych,

- etap II- test wiedzy,

- etap III- rozmowy kwalifikacyjne.

Proponowane wynagrodzenie zasadnicze: ustalone wg mnoznika kwoty bazowej maksymalnie do 1.74

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z rowna uwaga bez wzgledu na
ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznosé zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

Dane osobowe kandydatow/kandydatek zawarte w przestanych ofertach beda przetwarzane przez
Generalnego Dyrektora Drog 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. 2016.1666.j.t. ze zm.)oraz ustawy z dn. 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej (Dz. U.
2016.1345.j.t.ze zm.)

Wtiasnorecznie 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
zostana zniszczone komisyjnie 3 miesiace po zakonczeniu naboru.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr. tel. (61) 864-63-18.

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami
Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszehstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami,

ktére spetniaja wszystkie nastepujace warunki:

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,
* spetniaja 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.



