Dyrektor Generalny Generalnej Dyrekcji Drog Krajowych i Autostrad poszukuje kandydatéw
na stanowisko:

Specjalisty ds. ksiegowych w Wydziale Finansowo-Ksiegowym Oddziatu GDDKiA w
Biatymstoku

W miesiqcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia 0sbb
niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

Wymiar etatu: 1
Liczba stanowisk pracy: 1

Peten adres miejsca wykonywania pracy:
Oddziat GDDKIA w Biatymstoku

Ul. Zwyciestwa 2

15-703 Biatystok (i w terenie dziatania Oddziatu)

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

- Dekretowanie i ksiegowanie zdarzen gospodarczych

- Analizowanie i uzgadnianie zapiséw w ksiegach rachunkowych

- Analizowanie sald kont rozrachunkowych

- Prowadzenie windykacji wierzytelnosci Skarbu Parstwa w zakresie powierzonych zadan

- Formalno-rachunkowe kontrolowanie dokumentéw dotyczacych realizowanych operacji
gospodarczych

- Przygotowanie wnioskdw o wyptate ze $érodkdéw Krajowego Funduszu Drogowego,
prowadzenie ewidencji ksiggowej z tym zwigzanej

- Prowadzenie ewidencji ksiegowej iloéciowo wartosciowej wartoéci majatku rzeczowego
Oddziatu

- Udziat w rozliczaniu inwentaryzacji i weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych

Warunki pracy

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:

- praca biurowa przy monitorze ekranowym powyzej 4 godz. Oraz wykorzystanie urzadzen
biurowych

- obcigzenie miesniowo szkieletowe oraz obcigzenie wzroku podczas pracy przy komputerze

- praca przy oswietleniu naturalnym i sztucznym

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:
- bariery architektoniczne: praca w pomieszczeniach biurowych - brak przystosowania dla
oséb niepetnosprawnych,

Wymagania niezbedne:

- wyksztatcenie wyzsze

- 1 rok doswiadczenia zawodowego w obszarze finanséw i rachunkowodci

- znajomosc¢ przepiséw w zakresie rachunkowosci i finansdw publicznych,

- znajomosc¢ przepiséw prawnych dotyczacych odpowiedzialnoéci za naruszenie dyscypliny
finanséw publicznych,

- umiejetnos¢ obstugi komputera - MS Office,

- posiadanie polskiego obywatelstwa

- korzystanie z petni praw publicznych,

- nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umyéine przestepstwo
skarbowe,

Wymagania dodatkowe:
- wyksztatcenie wyzsze: ekonomia, finanse lub rachunkowog¢
- 6 miesigcy doswiadczenia w administracji publicznej



- Znajomos¢ procedur postepowania administracyjnego
- Umiejetnos¢ obstugi specjalistycznego programu SAP

Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

- zyciorys i list motywacyjny,

- oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw
rekrutacji,

- oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych,

- oswiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo
lub umysine przestepstwo skarbowe,

- kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie,

- kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie polskiego obywatelstwa lub oéwiadczenie
0 posiadaniu obywatelstwa polskiego,

- kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymogu niezbednego w zakresie
doswiadczenie zawodowego / stazu pracy kopie dokumentéw potwierdzajacych

Dokumenty i oSwiadczenia dodatkowe

- kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnoéé - w przypadku kandydatéw, ktérzy
zamierzajg skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu, w przypadku, gdy znajda sie w
gronie najlepszych kandydatéw

- kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie
wyksztatcenia

- kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie
doswiadczenia zawodowego / stazu pracy

Termin sktadania dokumentéw:
18/12/2016

Miejsce sktadania dokumentéw:

Generalna Dyrekcja Drég Krajowych i Autostrad
Oddziat w Biatymstoku

Wydziat Spraw Pracowniczych i Organizacyjnych
ul, Zwyciestwa 2

15-703 Biatystok

Dokumenty mozna sktada¢ osobiscie - na parterze w siedzibie urzedu (pn.-pt., 8,15 - 15,00)

Inne informacje:

Informacja o metodach naboru:

- weryfikacja ztozonych aplikacji pod wzgledem formalnym
- test wiedzy,

- rozmowa kwalifikacyjna

Do sktadania dokumentéw zachecamy réwniez osoby niepetnosprawne, ktére spetniajg
wymagania okreslone w niniejszym ogtoszeniu.

Kandydaci zakwalifikowani do dalszych etapow naboru zostana powiadomieni telefonicznie lub
e-mailem o ich terminie.

Dane osobowe kandydatéw zawarte w przestanych ofertach beda przetwarzane przez
Generalnego Dyrektora Drég Krajowych i Autostrad z siedzibq w Warszawie przy ul. Wroniej
53 jako administratora danych w zwigzku z procesem rekrutacji. Przystuguje Panstwu prawo
dostepu do tresci swoich danych i ich poprawiania. Podstawa podania danych sg przepisy
ustawy z dn. 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 1998 r., Nr 21, poz. 94, z pozn. zm.)

oraz ustawy z dn. 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej (Dz. U. Nr 227, poz. 1505, z p6zn.
zm.).

Wtasnorecznie podpisane o$wiadczenia prosimy sktadaé¢ zgodnie ze wzorem zamieszczonym
na stronie internetowej: httD://www.biD.qddkia.qov.DI/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 uzyskaé pod nr. tel. 85 664 58 29.



