Biuletyn Informacji Publicznej
z dnia 6 sierpnia 2012 r.- inspektor w Wydziale Finanséw i Budzetu (Wtoctawek))
Andrzej Baranowski

Kujawsko-Pomorski Urzad Wojewédzki w Bydgoszczy

Dyrektor Generalny

poszukuje kandydatéow na stanowisko:

inspektor

w Wydziale Finansow i Budzetu — Oddziale Zamiejscowym we Wloclawku

o stanowisko pracy mogq ubiegac sie rowniez osoby nieposiadajqce obywatelstwa polskiego,
zgodnie z przepisami art. 5 ustawy o stuzbie cywilnej

W miesiacu poprzedzajacym datg upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych w
Urze¢dzie, w rozumieniu przepis6w o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,
jest nizszy niz 6%.

Wymiar etatu: 1
Liczba stanowisk pracy: 1

Adres Urzedu:

Kujawsko-Pomorski Urzad Wojewddzki w Bydgoszczy
ul. Jagielloriska 3

85-950 Bydgoszcz

Miejsce wykonywania pracy: Wiloclawek
Kujawsko-Pomorski Urzad Wojewd6dzki w Bydgoszezy
Wydziat Finanséw i Budzetu

ul. Brzeska 8

87-800 Wioctawek

Glowne obowigzki:

- przyjmowanie mandatéw karnych kredytowanych od jednostek upowaznionych do ich naktadania i sprawdzanie
ich pod wzgledem iloSciowym i kwotowym w celu wprowadzenia ich do ewidencji komputerowej,

- wprowadzanie mandatéw karnych kredytowanych do ewidencji komputerowej i ustalanie wtasciwosci miejscowej
organéw egzekucyjnych wedtug miejsca zamieszkania oséb ukaranych w celu prawidlowego wystawiania tytutow
egzekucyjnych,

- weryfikacja danych os6b ukaranych grzywna, widniejacych na mandatach, pod katem ich zgodnosci z danymi
zarejestrowanymi w Centralnej Ewidencji Ludnosci w celu wprowadzenia prawidlowych mandatéw i aktualnych
zapisOw do systemu ewidencji komputerowej,

- wprowadzanie wptat z tytulu mandatéw karnych kredytowanych zgodnie z przelewami bankowymi do programu
~mandaty” w celu umozliwienia wyegzekwowania naleznos$ci przez organ egzekucyjny pozostatych kwot, ktére nie
zostaly uregulowane przez ukaranych,

- numerowanie odcinkéw mandatéw zgodnie z numeracjq ksiggowa w celu ich ewidencji,

- weryfikacja poprawnosci i kompletnosci wystawionych mandatéw,

- sporzadzanie miesigcznych sprawozdar z realizacji windykacji mandatéw karnych kredytowanych w celu
przekazania do Wydziatu Finanséw i Budzetu w Bydgoszczy,

- sporzadzanie miesigcznych informacji z przyjetych mandatéw karnych kredytowanych i gotéwkowych od
jednostek policyjnych w celu przekazania ich do Komendy Wojewddzkiej Policji w Bydgoszczy.

Warunki pracy:
Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:
Stanowisko pracy zlokalizowane w pokojach biurowych (II pigtro), podstawowe wyposazenie stanowiska to zestaw
komputerowy z oprogramowaniem; obstuga komputera powyzej 4 godzin na dobg; wigkszo$¢ czynnosci wykonywana
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w pozycji siedzacej; czas pracy — zgodnie z przepisami ustawy o stuzbie cywilne;j.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

Podjazd dla 0s6b niepetnosprawnych od strony podwdrza, brak windy, toaleta dostosowana do potrzeb oséb
niepelnosprawnych na parterze; w przemieszczaniu si¢ pomigdzy budynkami osobom niepetnosprawnym pomagaja
pracownicy Urzedu.

Wyksztalcenie: srednie
Wymagania konieczne:

- minimum 1 rok do§wiadczenia zawodowego,

- znajomosc¢: podstaw prawa administracyjnego, procedury administracyjnej,

- znajomos¢ ustaw: o wojewodzie i administracji rzadowej w wojewddztwie, o stuzbie cywilnej wraz z aktami
wykonawczymi, o ochronie danych osobowych, o ochronie informacji niejawnych, o postgpowaniu egzekucyjnym w
administracji, o rachunkowosci,

- biegta umiejetnos¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych,

- biegta umiejetnos¢ obstugi programéw komputerowych, w tym pakietu MS Office,

- umiejetnos¢ redagowania pism urzgdowych,

- mySlenie kreatywne, dobra organizacja pracy i nastawienie na osigganie celéw, efektywna komunikacja,
wspotdziatanie w grupie.

Wymagania dodatkowe:

- przeszkolenie z zakresu prowadzenia windykacji naleznosci mandatowych,
- przeszkolenie w zakresie ochrony informacji niejawnych,

- przeszkolenie z zakresu przetwarzania danych osobowych,

- asertywno$¢, odpornos¢ na stres.

Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

- zyciorys i list motywacyjny,

- kopia dokumentu potwierdzajacego posiadane obywatelstwo,

- w przypadku os6b nieposiadajacych obywatelstwa polskiego - kopia dokumentu potwierdzajacego znajomosé
jezyka polskiego zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow w sprawie rodzajéw dokumentéw
potwierdzajacych znajomos$¢ jezyka polskiego przez osoby nieposiadajace obywatelstwa polskiego, ubiegajace si¢ o
zatrudnienie w stuzbie cywilnej,

- kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie,

- o$wiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych,

- oSwiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przest¢pstwo lub umysIne
przestgpstwo skarbowe,

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

- kopie Swiadectw pracy lub kopie zaswiadczen o zatrudnieniu lub innych dokumentéw potwierdzajacych
wymagane niezbgdne do§wiadczenie zawodowe.

Kopie innych dokumentéw i o§wiadczenia:
- kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ - dla kandydatow, ktérzy zamierzaja skorzystac z
pierwszenstwa w zatrudnieniu, w przypadku, gdy znajda si¢ w gronie najlepszych kandydatow,

- kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnianie wymagan dodatkowych.

Termin i miejsce skladania dokumentéw:
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Dokumenty nalezy przesytaé listownie lub sktadaé osobiscie w terminie:
od 6 sierpnia 2012 roku do 16 sierpnia 2012 roku
na adres:
Kujawsko-Pomorski Urzad Wojewodzki,
Kancelaria ogélna, pokdj 12
ul. Konarskiego 1, 85-950 Bydgoszcz
z dopiskiem:
,,inspektor - WFB Wloclawek”

Do sktadania dokumentéw zachgcamy osoby niepetnosprawne, ktére spetniaja wymagania formalne okreslone w
niniejszym ogloszeniu. Kandydaci zakwalifikowani do kolejnych etapéw naboru zostana powiadomieni telefonicznie
lub e-mailem o terminie testu wiedzy i/lub rozmowie kwalifikacyjnej. Natomiast osoby, ktérych oferty zostang
rozpatrzone negatywnie nie beda o tym fakcie informowane.

Oferty otrzymane lub uzupetniane po terminie nie beda rozpatrywane (decyduje data stempla pocztowego).

Do dokumentéw sporzadzonych w jezyku obcym nalezy dotaczy¢ ttumaczenie tych dokumentéw, sporzadzone lub
poswiadczone przez ttumacza przysigglego.

Oferty odrzucone moga by¢ odebrane w terminie 1 miesiaca od dnia ogloszenia informacji o wyniku naboru, w pok.
40 (budynek A), natomiast po tym okresie zostanga komisyjnie zniszczone.

Autor informacji: Andrzej Baranowski
Informacje wprowadzih\a: Radostaw Gornicki
Data wytworzenia informacji: 2012-08-03 02:00:00
Data udostgpnienia informacji: 2012-08-06 02:00:00
Ilos¢ wysSwietlenl informacji: 3106

strona 3/ 3



