Ogloszenie nr: 177250
Data ukazania si¢ ogloszenia: 29 stycznia 2016 .

Warminsko-Mazurski Urzad Wojewodzki w Olsztynie

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatek/kandydatéw na stanowisko:
starszy referent do spraw przypisu mandatéw do ewidencji ksieggowej w programie ,,TBD-MK”
w Wydziale Finanséw i Kontroli

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych: jest nizszy niz 6%

O stanowisko pracy moga ubiegaé si¢ réwniez osoby nieposiadajace obywatelstwa polskiego, zgodnie z przepisami art. 5 ustawy o sluzbie
cywilnej

Wymiar etatu: 1

Liczba stanowisk pracy: 1

Adres urzedu: Warminisko-Mazurski Urzad Wojewddzki w Olsztynie

Al. Marsz. J. Pilsudskiego 7/9
10-575 Olsztyn

Miejsce wykonywania pracy: Olsztyn

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

dokonywanie przypiséw naleznosci wynikajacych z grzywien nalozonych w drodze mandatéw karnych w celu biezacej ewidencji
naleznosci w systemie TBD-MK. Sprawdzanie poprawnosci danych widniejacych na odcinkach ,,D” mandatéw karnych w systemie
ewidencji ludnosci;

weryfikacja zwréconych przez organy egzekucyjne tytuléw wykonawczych pod wzgledem poprawnosci wskazanych przez
nie adreséw zamieszkania oséb ukaranych mandatami. Dokonywanie zmian statuséw przypiséw w systemie TBD-MK w celu
umozliwienia wystawienia ponownych tytuléw wykonawczych;

przyjmowanie mandatéw karnych wystawionych przez upowaznione jednostki wraz z zestawieniami natozonych grzywien w celu
uzgodnienia ilosci przyjetych drukéw;

weryfikacja sprawozdan sporzadzonych przez jednostki naktadajace mandaty karne, dotyczacych ilosci natozonych i rozliczonych
grzywien w celu uzgodnienia danych zawartych w systemie TBD-MK oraz w systemach jednostek naktadajacych grzywny;

uzupelnianie w systemie TBD-MK bazy terytorialnej, dotyczacej przynaleznosci miejscowej ukaranych grzywnami, do zakresu
dziatania odpowiednich urzedéw skarbowych w celu kierowania tytutéw wykonawczych do odpowiednich organéw egzekucyjnych.

Warunki pracy

*  Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:
- praca administracyjno-biurowa w siedzibie Urzedu,
- kontakt z klientem zewnetrznym.

*  Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:
- narzedzia i materialy pracy - komputer, urzadzenia biurowe, praca przy komputerze co najmniej przez potowe dobowego

wymiaru czasu pracy (powyzej 4 godzin dziennie)

- wyznaczone stanowiska do parkowania dla oséb niepelnosprawnych od strony ul. Kopernika, podjazdy dla oséb
niepetnosprawnych od strony ul. Kopernika i Al Marsz. ]. Pilsudskiego — wejscie do budynku z asystentem, winda
przystosowana dla os6b niepelnosprawnych, ciagi komunikacyjne, drzwi oraz toaleta o odpowiedniej szerokosci dostosowane
do poruszania si¢ na wézku.

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy

niezbedne:
¢  wyksztalcenie: $rednie

Pozostate wymagania niezb¢dne:
*  znajomos¢ Kodeksu postgpowania administracyjnego,
*  znajomos¢ Kodeksu postepowania w sprawach o wykroczenia,
*  znajomo$¢ ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji,
*  znajomos¢ ustawy o stuzbie cywilnej,
e znajomo$¢ instrukeji kancelaryjnej - Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zakladowych,
* wiedza specjalistyczna i umiejetnos¢ jej wykorzystania,
e rzetelnos¢ i terminowosé,
*  zorientowanie na osiaganie celow,
* doskonalenie zawodowe.

wymagania dodatkowe:
szkolenie stanowiskowe prowadzone przez przelozonego lub wspétpracownika, ktéry posiada duze doswiadczenie w tym zakresie,



skuteczna komunikacja,
pozytywne podejscie do klienta,
umiejetnosé wspolpracy.

Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

zyciorys 1 list motywacyjny

oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji

oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestgpstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych

kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie

w przypadku oséb nieposiadajacych obywatelstwa polskiego — kopia dokumentu potwierdzajacego znajomosé jezyka polskiego
zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw w sprawie okreslenia rodzajéw dokumentéw potwierdzajacych znajomosé jezyka
polskiego przez osoby nieposiadajace obywatelstwa polskiego, ubiegajace si¢ o zatrudnienie w stuzbie cywilnej

kopia dokumentu potwierdzajacego posiadane obywatelstwo lub o$wiadczenie o posiadanym obywatelstwie

Inne dokumenty i o§wiadczenia

*  kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosé - w przypadku kandydatek/kandydatow, zamierzajacych skorzystaé
z plerwszeistwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda si¢ w gronie najlepszych kandydatek/kandydatow

Termin sktadania dokumentow: 8 lutego 2016 r.
Miejsce sktadania dokumentow: Warminisko-Mazurski Urzad Wojewodzki w Olsztynie
(pok. 122)

Al. Marsz. J. Pitsudskiego 7/9
10-575 Olsztyn

z dopiskiem "ogtoszenie nr (wlasciwy dla danego ogloszenia)" na lidcie motywacyjnym

Inne informacje:

Nasz urzad jest pracodawcg réwnych szans i wszystkie aplikacje s3 rozwazane z r6wng uwaga bez wzgledu na pte¢, wiek,
niepetnosprawno$¢, rasg, narodowos$¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakakolwiek inng ceche¢ prawnie chroniona;

do skladania ofert zachgcamy osoby niepelnosprawne, ktére spetniaja wymagania zawarte w ogloszeniu;

oswiadczenia, list motywacyjny i CV musza by¢ podpisanie wtasnorecznie;

o$wiadczenia kandydatow o tresci innej niz wskazana w ogloszeniu o naborze uznawane bedg za nieprawidtowe, a tym
samym aplikacje nie bedg spetnia¢ wymagan formalnych;

oferty musza zawiera¢ numer ogloszenia prowadzonego naboru;

lista kandydatéw spelniajacych wymagania formalne oraz informacje na temat terminu i miejsca naboru dostgpne beda na stronie
www.bip.uw.olsztyn.pl oraz na tablicy ogloszen w holu gléwnym W-M UW w Olsztynie w ciagu 30 dni od uplywu terminu sktadania
ofert;

oferty otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane (decyduje data stempla pocztowego). Niekompletne dokumenty nie zostang
zakwalifikowane do dalszego etapu;

dokumenty zlozone w aplikacji nie beda zwracane, po zakoficzeniu naboru oferty 0s6b niezatrudnionych zostana zniszczone;
przewidywane wynagrodzenie zasadnicze na tym stanowisku to ok. 1870 zl brutto;

dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr tel. 89 52 32 484;

wzor o§wiadczen dostepny jest na stronie: www.bip.uw.olsztyn.pl
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