Ogtoszenie o naborze z dnia 24 lutego 2023 r. )
WOJEWODZKI INSPEKTORAT TRANSPORTU DROGOWEGO W GDANSKU

Pomorski Wojewddzki Inspektor Transportu Drogowego
poszukuje kandydatow na stanowisko:

ADMINISTRATORA DS. EGZEKUCJI

w Wydziale Finansowo - Ksiegowym

Wymiar etatu: 1

Liczba stanowisk pracy: 1

Adres urzedu:

Wojewodzki Inspektorat Transportu Drogowego w Gdarisku
ul. Jaskowa Dolina 50

80-286 Gdansk

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

prowadzi postepowania egzekucyjne tj. wystawia upomnienia oraz prowadzi ewidencje w przypadku braku wptat srodkéw z tytutu
natozonych kar z mocy ustawy o transporcie drogowym oraz ustawy Prawo o ruchu drogowym oraz ustawy o przewozie towardw
niebezpiecznych;

wystawia tytuly wykonawcze i kieruje je do wiasciwych terytorialnie urzedéw skarbowych oraz prowadzi ich ewidencje,
przygotowuje pisma kierowane do urzeddw skarbowych, zwigzanych z realizacjg zadan wynikajacych z procedur egzekucyjnych;
rozlicza wpfaty i nalicza odsetki;

ksigguje wyciagi bankowe w zakresie dochodow oraz uzgadnia salda;

wprowadza dane do przelewow bankowych;

udziela podmiotom odpowiedzi na pisma dotyczace procesu egzekucji naleznosci;

prowadzi ewidencje nalezno$ci dotyczacych natozonych kar z mocy ustawy o transporcie drogowym oraz ustawy Prawo o ruchu
drogowym oraz ustawy o przewozie towaréw niebezpiecznych oraz wspotpracuje z zarzadami drég oraz Gtéwnym Inspektoratem
w calu ich skutecznego wyegzekwowania;

sporzadza dane o nalezno$ciach niewymagalnych i odsetkach dotyczacych naleznosci do sprawozdan budzetowych oraz
Gtéwnego Inspektoratu;

opracowuje sprawy zwigzane z rozpatrywaniem wnioskdw o ulgi w ptatnosciach;

archiwizuje dokumenty Wydziatu Finansowo-Ksiegowego

Warunki pracy:

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zada:

Praca w biurze.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

Praca przy komputerze powyzej 4h, obstuga urzadzen biurowych, stanowisko pracy miesci sie na | pietrze, brak windy.

Wymagania niezbedne:

wyksztatcenie: Srednie

umiejetnosci: obstuga komputera, obstuga MS Office, obstuga urzadzen biurowych

znajomos$¢ ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji

znajomo$¢ ustawy o finansach publicznych, znajomo$¢ przepiséw dotyczacych rachunkowo$ci budzetowe;
znajomo$¢ ustawy kodeks postepowania administracyjnego

posiadanie obywatelstwa polskiego

korzystanie z petni praw publicznych

nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Wymagania dodatkowe:

do$wiadczenie zawodowe: w ksiegowosci lub przy prowadzeniu postepowan egzekucyjnych
znajomos$¢ Systemu Bankowosci Elektronicznej NBP

prawo jazdy kat. B

staz pracy: 6 miesiecy w administracji publiczne;

Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

Zyciorys / CV i list motywacyjny;

kopie dokumentéw potwierdzajacych spetienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenie;

o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celdw rekrutacii;

o$wiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwa skarbowe;
o$wiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych;

Wymagane dokumenty i oswiadczenia dodatkowe:

kopia prawa jazdy;
kopie dokumentow potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu pracy



TERMINY | MIEJSCE SKLADANIA DOKUMENTOW
e dokumenty nalezy zlozy¢ do: 14 marca 2023 r. Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce skladania dokumentow:
Wojewodzki Inspektorat Transportu Drogowego w Gdansku
ul. Jaskowa Dolina 50, 80-286 Gdansk

Klauzula Informacyjna:
o  Przed przystapieniem do procesu naboru prosze zapozna¢ sie z klauzulg informacyjng dot. przetwarzania danych osobowych,
dostepng pod adresem: https://witdgdansk.bip.gov.pl/praca/klauzula-informacyjna.html

INNE INFORMACJE:

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

Oferty przestane drogg elektroniczng nieopatrzone kwalifikowanym podpisem elektronicznym, dostarczone faksem, dostarczone
po terminie lub niespetniajace wymagan formalnych okreslonych w ogtoszeniu nie bedg rozpatrywane. Weryfikacjia spetniania przez
kandydatéw wymagan formainych dokonana zostanie na podstawie dokumentéw wymienionych w czesci "dokumenty i o$wiadczenia
niezbedne" - za kompletne oferty uznane bedg oferty, zawierajace wszystkie wymagane dokumenty i wiasnorecznie podpisane
o$wiadczenia. Wzory o$wiadczen znajdujg sie na stronie: https://witdgdansk.bip.gov.pl/praca/148911 wzor-oswiadczenia.html.
Proponowane wynagrodzenie zasadnicze 3664,00 zt brutto (w tym wynagrodzenie zasadnicze plus premia regulaminowa). Dodatkowe
informacje mozna uzyska¢ piszac na adres elektroniczny: kadry@witd.gdansk.pl lub dzwonigc pod numer telefonu 58 524 12 94. W ofercie
nalezy podac dane kontaktowe - adres e-mail, numer telefonu, adres do korespondenciji (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,
- rozmowa kwalifikacyjna.

Do sktadania dokumentéw zachecamy rowniez osoby niepetnosprawne, ktére spetniajg wymagania okreslone w powyzszym ogfoszeniu.
Nasz urzad jest pracodawcg réwnych szans i wszystkie aplikacje sg rozwazane z réwng uwagq bez wzgledu na pte¢, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, narodowos$¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje
seksualng czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniong. Dokumenty nieodebrane w terminie 3 miesiecy od dnia zatrudnienia
kandydata wytonionego w drodze naboru zostang komisyjnie zniszczone.


https://witdgdansk.bip.gov.pl/praca/klauzula-informacyjna.html
https://witdgdansk.bip.gov.pl/praca/148911_wzor-oswiadczenia.html

