Generalna Dyrekcja Drég Krajowych i Autostrad

Ogtoszenie o naborze nr 14312 z dnia 17 sierpnia 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

22 o6
sierpnia
2017

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

inspektor

do spraw: obstugi sekretariatu
w Departamencie Partnerstwa Publiczno - Prywatnego

Warszawa Generalna Dyrekcja Drog Krajowych i Autostrad

ul. Wronia 53,
00-874 Warszawa

WARUNKI PRACY

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:
-dziatanie pod presja czasu i termindw,
-stres zwiazany z obstuga klientéw zewnetrznych (partner prywatny, doradcy).

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

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

-wiekszos$¢ czynnosci wykonywana jest w pozycji siedzacej,

-praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.

ZAKRES ZADAN

przyjmowanie, rejestrowanie, rozdzielanie korespondencji przychodzacej, prowadzenie i organizowanie
spotkan wewnetrznych Departamentu, przyjmowanie i laczenie rozmoéw telefonicznych,

prowadzenie rejestru pism wychodzacych z Departamentu,

gromadzenie, przygotowywanie i przechowywanie materiatow dotyczacych pracy biezacej Departamentu,
wspotpraca z pracownikami DPP w zakresie przygotowania kompletu materiatéw dotyczacych aktualnie
wykonywanych i zakonczonych zadan,

organizowanie podrdzy stuzbowych Dyrektora Departamentu, konferencji i narad Dyrekcji Departamentu,
udzial w procesie wykonywania opiséw stanowisk pracy, ocen okresowych, rocznych ocen pracy, IPRZ-6w,
przygotowywanie wnioskéw dotyczacych szkolen, seminariéw, wyjazdéw stuzbowych i ich wstepnego
rozliczania,

udzial w koordynowaniu wspoétpraca z doradcami zewnetrznymi w ramach zawartych z nimi uméw,
przygotowywanie comiesiecznej Faktografii z wykonywanych zadan, we wspdtpracy z pracownikami
merytorycznymi DPP.



WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: srednie

znajomos$¢ struktury organizacyjnej GDDKIA,

wiedza z zakresu: obiegu dokumentacji oraz instrukcji kancelaryjnej,

podstawowa znajomos¢ Kodeksu Postepowania Administracyjnego,

umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych,

umiejetnos¢ obstugi komputera oraz znajomos¢ pakietu MS Office.

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztalcenie: wyzsze

doswiadczenie zawodowe: 2 lata w zakresie obstugi sekretariatdéw w administracji publicznej,
znajomosc¢ jezyka angielskiego na poziomie komunikatywnym,

umiejetnos¢ organizacji i planowania pracy wlasnej,

komunikatywnos¢,

umiejetnos¢ pozyskiwania informacji i przekazywania jej w sposob jasny, precyzyjny i zwiezly.

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentow potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia
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 petni praw publicznych

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

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

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

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia
Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy zlozy¢ do: 22 sierpnia 2017 r.

Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
Miejsce skladania dokumentow:

Generalna Dyrekcja Drog krajowych i Autostrad

Wydziat Zarzadzania Zasobami Ludzkimi

ul. Wronia 53

00-874 Warszawa

(z dopiskiem na kopercie i w liscie motywacyjnym DPP 6)

INNE INFORMAC]E:



W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwna 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.

Wtiasnorecznie podpisane oswiadczenia prosimy sktada¢ zgodnie ze wzorem zamieszczonym na stronie
internetowej: http://www.bip.gddkia.gov.pl/tmp/208232846-wzor.pdf

Dane osobowe kandydatek/kandydatow 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, z pdzn. zm.) oraz ustawy z dn. 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej
(Dz. U. Nr 227, poz. 1505, z p6zn. zm.).

Oferty niekompletne i dostarczone po terminie nie beda rozpatrywane. Oferty oséb niezakwalifikowanych
zostana zniszczone komisyjnie 3 miesiace po zakonczeniu naboru.

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé¢ pod nr. tel. 22 375 89 43

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu maja osoby z niepetnosprawnosciami,
ktére spetniajg wszystkie nastepujgce warunki:

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,

* spetniajg 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 spyta¢ w
urzedzie. Osoba zatrudniona na zastepstwo jest cztonkiem korpusu stuzby cywilnej.



