Generalna Dyrekcja Drég Krajowych i Autostrad

Ogtoszenie o naborze nr 543 z dnia 14 czerwca 2016 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

24 (&)
czerwca
2016

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

specjalista

do spraw: administracyjnych i zaplecza
w Rejonie Nowy Sacz Oddziatu w Krakowie

Nowy Sacz 0Oddzial w Krakowie
ul. Mogilska 25
GDDKIiA Oddzial w Krakowie: 31-542 Krakow

Teren dzialania Rejonu Nowy Sacz
z siedziba 33-385 Podegrodzie 360
oraz teren dzialania Oddzialu

WARUNKI PRACY

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:

- obciazenie miesniowo - szkieletowe oraz obciazenie narzadu wzroku podczas pracy przy monitorach
ekranowych,

- praca administracyjno - biurowa przy uzyciu urzadzen, takich jak: komputer, drukarka, kserokopiarka,

- praca wymagajaca przemieszczania sie po budynku, utrudniona dla oséb poruszajacych sie na wézkach
inwalidzkich ze wzgledu na samozamykajace sie drzwi,

- mozliwe wyjazdy stuzbowe,

- w przypadku wyjazdow stuzbowych korzystanie z samochodu stuzbowego nieprzystosowanego do potrzeb
niepelnosprawnych ruchowo.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

- stanowisko pracy zlokalizowane w pokojach biurowych, w siedzibie Rejonu, z wykorzystaniem komputera i
urzadzen biurowych,

- podstawowe wyposazenie stanowiska to zestaw komputerowy z oprogramowaniem,

- pomieszczenia higieniczno - sanitarne nie przystosowane dla 0séb niepelnosprawnych.

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

- praca przy oswietleniu naturalnym i sztucznym

ZAKRES ZADAN

e prowadzenie dokumentacji spraw kancelaryjno-biurowych oraz nadzér archiwizacji dokumentéw
wytwarzanych w Rejonie;

¢ prowadzenie caloksztaltu spraw zwiazanych z biezacym utrzymaniem infrastruktury, okresowymi
przegladami technicznymi budynkéw Rejonu oraz zabezpieczeniem p.poz., wynikajacymi z przepisow



prawa;

¢ przygotowywanie dokumentéw dotyczacych zamdéwien publicznych z zakresu zadan administracyjno-
gospodarczych oraz uczestnictwo w Komisjach odbioru robot zleconych;

e prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka materiatowa w zakresie pracy Rejonu, sporzadzanie planu
zapotrzebowania na materialy biurowe, artykuly higieniczne oraz materiaty eksploatacyjne;

¢ zlecanie przegladéw, napraw oraz remontdw sprzetu i pojazdéw zgodnie z zawartymi umowami,
sporzadzanie raportow zuzycia paliwa oraz przejechanych kilometrow;

e prowadzenie sprawy BHP w zakresie zaopatrzenia pracownikdéw w odziez ochronng, srodki ochrony
indywidualnej, positki regeneracyjne;

e prowadzenie gospodarki, ewidencji Srodkéw trwatych i innych sktadnikéw majatkowych oraz
przygotowanie i przeprowadzenie okresowej inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych;

e realizacja zadan z zakresu zimowego utrzymania drog poprzez prowadzenie dyzuréw akcji zimowego
utrzymania drdg.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: wyzsze

o doswiadczenie zawodowe: 1 rok w obszarze administrowania nieruchomosciami i/lub zarzadzania flota
samochodowa drogownictwa,

o wiedza specjalistyczna z zakresu ustaw Prawo budowlane, Kodeks Postepowania Administracyjnego, Prawo
Zaméwien Publicznych, Prawo Ochrony Srodowiska, Ustawa o gospodarce nieruchomosciami,

¢ znajomos¢ obstugi komputera, pakiet MS Office,

e prawo jazdy kat. B

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

e Korzystanie z pelni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

¢ Wyksztalcenie: wyzsze budowlane lub administracyjne lub ekonomiczne lub z zakresu zarzadzania
o doswiadczenie zawodowe: 6 miesiecy w jednostkach administracji publicznej

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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

e [] kopie dokumentéw potwierdzajacych roczne doswiadczenie zawodowe w obszarze administrowania
nieruchomosciami i/lub zarzadzania flota samochodowa drogownictwa, (np. Swiadectwa pracy,
zaswiadczenia o zatrudnieniu lub inne z ktérych wynika okres zatrudnienia i zajmowane stanowisko),

¢ [] kopia prawa jazdy.

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 umysine 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/kandydatéw

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztalcenia



¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy
¢ kopie dokumentow potwierdzajacych spetianie wymagan dodatkowych

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 24 czerwca 2016 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:
Generalna Dyrekcja Drég Krajowych i Autostrad
Oddziat w Krakowie
ul. Mogilska 25
31-542 Krakow
(z dopiskiem na kopercie: ,Oferta pracy - Specjalista ds. administracji i zaplecza - Rejon Nowy Sacz”)

INNE INFORMAC]E:

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

Informacja o metodach naboru:

- I etap - weryfikacja ztozonych aplikacji pod wzgledem formalnym,

- IT etap - pisemny test wiedzy w przypadku duzej ilosci ofert speiniajacych wymagania formalne (powyzej 8),

- I1I etap - rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami, ktoérzy z pisemnego testu wiedzy uzyskaja min 70 %
punktéw, a w przypadku braku testu pisemnego, z wszystkimi kandydatami, ktérzy spelniaja warunki
formalne.

Proponowane wynagrodzenie zasadnicze: ustalone wg mnoznika kwoty bazowej max. do 1,77.

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 kandydatéw/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 (tj. Dz.
U.z 2014, poz. 1111 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 os6b niezakwalifikowanych
zostana zniszczone komisyjnie 3 miesiace po zakonczeniu naboru.
Dodatkowe informacje mozna uzyskac¢ pod nr tel. (12) 417-21-44, 417-21-33.

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami, ktére spetniaja wszystkie nastepujace
warunki:

« ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajgcym niepetnosprawnosé,

* spetniaja warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



