Generalna Dyrekcja Drég Krajowych i Autostrad

Ogtoszenie o naborze nr 25009 z dnia 05 kwietnia 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

kwietnia w toku
2018

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

specjalista

w Wydziale Programowania Wieloletniego, Departament Finansowy

Warszawa Generalna Dyrekcja Drog Krajowych i Autostrad,
00-874 Warszawa, ul. Wronia 53

WARUNKI PRACY

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:
- praca pod presja czasu;

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

- praca biurowa przy uzyciu takich urzadzen jak: komputer, drukarka, kserokopiarka,
niszczarka dokumentow;

- praca przy komputerze powyzej 4 godzin;

- wiekszo$¢ czynnosci wykonywana jest w pozycji siedzacej;

- praca na III pietrze;

- o$wietlenie naturalne i sztuczne;

- budynek wyposazony w windy;

- budynek moze stwarza¢ problem w komunikacji dla os6b niepelnosprawnych ruchowo z
uwagi na drzwi z samozamykaczem, oddzielajace klatke schodowa z szybami windowymi.

ZAKRES ZADAN

e opracowywanie i aktualizacja planu naktadéw finansowych w oparciu o aktualne karty projektéw dla
wszystkich zadan inwestycyjnych mozliwych do realizacji w ramach programu wieloletniego, w tym
gléwnie projektéw przewidzianych do dofinansowania z Funduszy Unii Europejskiej, weryfikacja
programéw inwestycji dla zadan realizowanych ze srodkéw budzetowych i Krajowego Funduszu
Drogowego,

¢ sporzadzanie rozliczen zadan zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministréw w sprawie szczegotowego
sposobu i trybu finansowania inwestycji z budzetu panstwa. Kontrolowanie w zakresie rozliczen inwestycji
zakonczonych w danym roku, finansowanych ze srodkéw KFD oraz budzetu panstwa,

e sprawdzanie i weryfikacja tresci Programéw Inwestycji dla zadan realizowanych ze srodkéw budzetowych
(za wyjatkiem PI zadan koordynowanych przez DZ, DPP, DS, BDG) pod wzgledem merytorycznym oraz
zgodnosci z przepisami prawa, przekazywanie PI do odpowiednich Departamentdéw do zaopiniowania, a
nastepnie przekazywanie zweryfikowanych PI do uzgodnienia przez Ministra wtasciwego ds. transportu,

¢ udziat w tworzeniu narzedzi analitycznych i planistycznych oraz opracowywanie samodzielnie tresci
procedur dotyczacych przygotowania i aktualizacji danych zawartych w kartach projektéw i Programach



Inwestycji dla potrzeb programowania wieloletniego, w zakresie zadan realizowanych ze srodkow
budzetowych i KFD, (za wyjatkiem kart i PI zadah koordynowanych przez DZ, DPP, DS, BDG) pod
wzgledem merytorycznym oraz zgodnosci z przepisami prawa,

o udzial w przygotowaniu odpowiedzi na zapytania do ministerstwa wtasciwego ds. transportu, Oddziatow
GDDKIA i innych podmiotéw oraz w toku prowadzonych kontroli zewnetrznych w zakresie zadan
inwestycyjnych ujetych w obowiazujacym Programie Budowy Drég Krajowych oraz zadan planowanych do
realizacji,

¢ udzial w opracowaniu przy wspoipracy z DF-WP, zmian w planie rocznym majacym wptyw na kolejne lata
PBDK z zachowaniem przyznanych limitéw finansowych oraz przygotowywanie wktadu do projektu Planu
KFD na dany rok, zmian planu oraz uzgadnianie zmiany limitu na poszczegdlnych zadaniach,

¢ wykonywanie zadan biezacych m.in. ewidencja i archiwizacja dokumentacji oraz wykonywanie rutynowych
prac biurowych; jak réwniez prowadzenie korespondencji z innymi Departamentami i Biurami, Oddziatami
GDDKIA, Departamentami Ministerstwa wtasciwego ds. transportu oraz innymi instytucjami dotyczacej
inwestycji na sieci drog krajowych,

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: wyzsze magisterskie ekonomiczno-finansowe lub techniczne,

o doswiadczenie zawodowe: 1 rok w pracy w obszarze planowania wieloletniego i/lub doswiadczenie w pracy
w administracji publicznej.

o wiedza z zakresu funkcjonowania administracji publicznej (znajomo$¢ ustawy o stuzbie cywilnej),

¢ znajomos¢ zasad i procedur wspdtfinansowania projektow przy udziale srodkéw UE,

e znajomos¢ przepisow z zakresu finanséw publicznych (znajomos¢ ustawy o finansach publicznych, ustawy
budzetowej na dany rok),

e znajomos¢ aktéw prawnych zwiazanych z infrastruktura drogowa m.in.: ustawa o drogach publicznych,
ustawa o autostradach ptatnych oraz Krajowym Funduszu Drogowym,

¢ bardzo dobra umiejetno$¢ obstugi pakietu MS Office,

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z petni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

¢ doswiadczenie zawodowe: 1 rok w pracy przy projektach wspoétfinansowanych ze srodkéw Unii
Europejskiej,

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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

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 doswiadczenia



zawodowego / stazu pracy

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 13 kwietnia 2018 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Generalna Dyrekcja Drég Krajowych i Autostrad

Wydziat Zarzadzania Zasobami Ludzkimi

Ul. Wronia 53

00-874 Warszawa (z dopiskiem na kopercie i w liscie motywacyjnym DZ-WPW 1)

INNE INFORMAC]E:

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

Inne informacje:

Informacja o metodach naboru:

O testw przypadku duzej liczby ofert spetiajacych wymagania formalne,

0 -rozmowa kwalifikacyjna,

0 przeprowadzenie ¢wiczen na komputerze ze znajomosci Excela oraz Power Pointa.

Proponowane wynagrodzenie zasadnicze: ustalone wg mnoznika kwoty bazowej maksymalnie 2,3

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 inna ceche prawnie chroniona.

Dane osobowe kandydatdw/tek 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 p6Zn. zm.) oraz ustawy z dn. 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej (Dz. U. Nr 227,
poz. 1505, z p6zn. zm.). Wlasnorecznie podpisane o$wiadczenia 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 oséb niezakwalifikowanych
zostana zniszczone komisyjnie 3 miesiace po zakonczeniu naboru.
Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr. tel. 22 375 88 21

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami
Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami,

ktére spetniajg wszystkie nastepujace 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.



