Generalna Dyrekcja Drég Krajowych i Autostrad

Ogtoszenie o naborze nr 526 z dnia 14 czerwca 2016 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

20 0
czerwca
2016

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

kierownik zespotu

do spraw: obstugi administracyjne;
Oddzialu GDDKiA we Wroctawiu

Wroclaw GDDKIiA Oddzial Wroclaw

ul. Powstancéw Slaskich 186
53-139 Wrocltaw

WARUNKI PRACY
Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:
- obciazenie miesniowo - szkieletowe oraz obciazenie narzadu wzroku podczas pracy przy monitorach
ekranowych i prowadzeniu samochodu stuzbowego,

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

-praca biurowa przy uzyciu takich urzadzen jak: komputer, drukarka, kserokopiarka, niszczarka dokumentéw,
faks,

- oSwietlenie naturalne i sztuczne,

- budynek i jego wyposazenie zapewniaja bezpieczne i higieniczne warunki pracy , warunki sa dostosowane do
rodzaju wykonywanych prac, a takze sa przystosowane do potrzeb oséb niepelnosprawnych,

ZAKRES ZADAN

kierowanie pracownikami i zapewnienie wtasciwej organizacji obstugi administracyjnej i kancelaryjnej
biura Oddziatu oraz koordynowanie zaopatrzenia pracownikéw w materiaty biurowe, techniczne srodki
higieny, odziez ochronna i robocza,

przygotowywanie i nadzorowanie realizacji zawartych umow, w zakresie dostaw mediéw, dozorowania i
sprzatania budynku biura Oddziatu oraz zlecanych innych prac dot. zakresu dziatania wydziatu,
nadzorowanie wlasciwej eksploatacji srodkéw transportowych, maszyn i narzedzi mechanicznych bedacych
na wyposazeniu biura Oddziatu oraz dbanie o wtasciwe utrzymanie sprzetu technicznego niezbednego do
obstugi administracyjne;j,

planowanie i koordynowanie oraz zlecanie prac remontowych, przegladéw i badan technicznych budynkéw
i budowli, zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie procedurami i przepisami a takze dbanie o wtasciwe
utrzymanie i eksploatacje zaplecza i innych sktadnikéw majatkowych,

nadzorowanie wykonania planu budzetu na wydatki administracyjne oraz comiesieczne monitorowanie
kosztow,

organizowanie pracy archiwum zakladowego, egzekwowanie przestrzegania przepisow w zakresie jego



prowadzenia i przechowywania zarchiwizowanych dokumentow,
¢ prowadzenie ewidencji materiatéw, sSrodkéw trwalych i wyposazenia, wartosci niematerialnych i prawnych.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: wyzsze o profilu ekonomicznym lub administracyjnym

¢ doswiadczenie zawodowe: 2 lata w planowaniu, koordynowaniu i kierowaniu realizacja zadan
administracyjno-gospodarczych

e prawo jazdy kat. B,

¢ umiejetnos¢ obstugi komputera (pakiet Office),

¢ znajomos¢ przepisow z zakresu ustawy o drogach publicznych,

e kompetencje kierownicze z zakresu zarzadzania personelem , Swiadomosci kosztéw

o Posiadanie obywatelstwa polskiego

o Korzystanie z pelni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

¢ doswiadczenie zawodowe: 1 rok w administracji publicznej, w kierowaniu zespotem,

e zZnajomos¢ przepisow z zakresu ustawy prawa zamdéwien publicznych, analizy finansowej i ekonomicznej
projektow, zasad finansowania zadan ze sSrodkdw krajowych i unijnych zasad prowadzenia monitoringu i
sprawozdawczosci zadan Oddziatu.

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

¢ [] kopia prawa jazdy.

¢ [] kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie, w przypadku ukonczenia studiow wyzszych na
uczelni zagranicznej, prosimy o przestanie kopii potwierdzenia uznania dyplomu przez Departament
Nadzoru i Organizacji Szkolnictwa Wyzszego w Ministerstwie Nauki i Szkolnictwa Wyzszego lub
nostryfikacji dyplomu oraz jego ttumaczenie przysiegte,

e 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 pelni praw publicznych

¢ Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umys$lne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

¢ kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosc¢ - w przypadku kandydatek/kandydatow,
zamierzajacych skorzystac¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatow

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

e [] kopie dokumentéw potwierdzajacych ewentualne spelnienie wymagan dodatkowych.

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

¢ Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 20 czerwca 2016 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu



¢ Migjsce sktadania dokumentow:
Generalna Dyrekcja Drog Krajowych i Autostrad
Oddzial we Wroctawiu
Wydziat Spraw Pracowniczych i Organizacyjnych
ul. Powstancéw Slaskich 186
53-139 Wroclaw (z dopiskiem na kopercie oraz liscie motywacyjnym: F-2)

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
niepelnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

Informacja o metodach naboru:

- weryfikacja ztozonych aplikacji pod wzgledem formalnym,

- pisemny sprawdzian wiedzy w formie testowej a nastepnie rozmowa kwalifikacyjna z 5 osobami, ktore
uzyskaja najlepsze wyniki z czesci pisemnej postepowania rekrutacyjnego.

Proponowane wynagrodzenie zasadnicze: ustalone wg mnoznika kwoty bazowej maksymalnie 2,50

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z rowna uwaga bez wzgledu na
ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos$¢ 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.z 1998 r., Nr 21, Poz. 94 ze zm.) oraz ustawy z dn. 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej (Dz. U.
Nr 227, Poz. 1505 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 osob niezakwalifikowanych
zostana zniszczone komisyjnie 3 miesiace po zakonczeniu naboru.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr. tel. (071) 33-47-350.

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.



