Generalna Dyrekcja Drég Krajowych i Autostrad

Ogtoszenie o naborze nr 28129 z dnia 31 maja 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

08 06
czerwca
2018

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

specjalista

Specjalista w Biurze Dyrektora Generalnego w Wydziale Wspotpracy Miedzynarodowej

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:

* praca przy komputerze oraz/lub przy uzyciu urzadzen biurowych: fax, ksero, skaner
* krajowe lub zagraniczne wyjazdy stuzbowe
* czeste reprezentowanie urzedu na zewnatrz i wystapienia publiczne

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

* praca w pomieszczeniach biurowych, z wykorzystaniem komputera i urzadzen biurowych,

* budynek i jego wyposazenie zapewniaja bezpieczne i higieniczne warunki pracy, warunki sa dostosowane
do rodzaju wykonywanych prac

* praca przy oswietleniu naturalnym i sztucznym

Pracownikom oferujemy:

0 stabilna prace w jednostce administracji panstwowej z wieloletnia tradycja, otwarte i przyjazne srodowisko
pracy, zatrudnienie na podstawie umowy o prace,

0 dodatek za wieloletnia prace w wysokosci od 5% do 20 % wynagrodzenia zasadniczego

w zaleznosci od udokumentowanego stazu pracy,

[ trzynaste wynagrodzenie,

0 ruchomy czas pracy lub mozliwos¢ ustalenia indywidualnego czasu pracy,

0 skuteczne szkolenia wdrozeniowe i stanowiskowe oraz szerokie mozliwosci dalszego rozwoju kompetenc;ji
zawodowych (m.in. refundacja kosztéw nauki na studiach, studiach podyplomowych, kursach zawodowych,
kursach jezykowych),

[ pakiet socjalny: dofinansowanie wypoczynku pracownika i dzieci, pozyczki pracownicze na preferencyjnych
warunkach, karty sportowe,

0 dodatkowe ubezpieczenie NNW w przypadku oséb wykonujacych zadania zwigzane



z: utrzymaniem drogi, obszarem technologii, realizacji inwestycji, kierowaniem ruchem drogowym/pojazdem
stuzbowym,
0 mozliwo$¢ wykupienia ubezpieczenia zdrowotnego i polisy na zycie w preferencyjnej cenie,

ZAKRES ZADAN

Wykonywanie zadan w zakresie Wydziatu Wspoétpracy Miedzynarodowej w celu organizacji wspotpracy
miedzynarodowej Generalnej Dyrekcji Drog Krajowych i Autostrad (GDDKIiA) z administracjami drogowymi
innych panstw oraz organizacjami miedzynarodowymi w zakresie kompetencji GDDKIA,

Realizacja zadan w zakresie wspotpracy miedzynarodowej z administracjami drogowymi innych panstw, z
miedzynarodowymi organizacjami drogowymi, w tym przygotowywanie materiatéw i prezentacji na
spotkania w ramach organizacji i instytucji miedzynarodowych, przygotowywanie okolicznosciowych
prezentacji oraz wygtaszanie referatéw w zwigzku z przyjmowaniem delegacji zagranicznych w GDDKiA,
organizowanie i obstuga spotkan (technicznych, roboczych, seminariow, konferencji) na terenie Polski dla
gosci zagranicznych oraz Kierownictwa i pracownikéw GDDKIiA, przekazanych do realizacji WWM,
Analiza materiatow dotyczacych wspoétpracy miedzynarodowej i przekazywanie wlasciwym komoérkom
organizacyjnym w GDDKIiA,

Udzielanie odpowiedzi na biezace zapytania resortu ds. transportu w zakresie stanu zaawansowania
wspolpracy miedzynarodowej GDDKIA z administracjami drogowymi innych panstw, drogowymi
organizacjami miedzynarodowymi i stowarzyszeniami transportowymi,

Zastepowanie Naczelnika WWM podczas jego nieobecnosci,

Wspieranie funkcjonowania biura ONZ-TEM,

W wypadku nieobecnosci pozostatych pracownikéw WWM koordynacja obiegu wnioskéw wyjazdowych
zagranicznych. Wyszukiwanie optymalnych potaczen lotniczych, rezerwowanie hotele (pod warunkiem
posiadania stuzbowej karty platniczej, bedacej w dyspozycji pracownika); wykup biletéw lotniczych i
dodatkowych ubezpieczen; zleca dokonanie optat konferencyjnych; nalicza diety i wystawia na nie zlecenia
bankowe dla kasjera oraz sprawdza rozliczenia z delegacji.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztatcenie: wyzsze

doswiadczenie zawodowe: 1 rok

znajomos¢: Protokotu Dyplomatycznego; podstawowych zrédel prawa miedzynarodowego

znajomos¢ aktdw prawa powszechnie obowiazujacego w zakresie drog publicznych tj. ustawy drogach
publicznych, ustawy o szczegdlnych zasadach przygotowania i realizacji inwestycji w zakresie drég
publicznych, ustawy o finansowaniu infrastruktury transportu ladowego, ustawy o autostradach ptatnych
oraz o Krajowym Funduszu Drogowym,

obstuga komputera - pakiet Office

komunikatywnos¢

umiejetnos¢ pracy w zespole

umiejetnos¢ pracy pod presja czasu

umiejetnos¢ radzenia sobie ze stresem

dobre umiejetnosci organizacyjne, wykorzystywanie wiedzy i doskonalenie zawodowe, rzetelnos¢,
organizacja pracy i orientacja na osiaganie celow,

wspolpraca, komunikacja

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z peli praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztalcenie: wyzsze magisterskie, z zakresu nauk ekonomicznych lub stosunkéw miedzynarodowych lub
europeistyki lub prawa lub transportu lub filologii (angielskiej, francuskiej lub lingwistyki stosowanej
obejmujacej przynajmniej jeden z tych jezykow),

doswiadczenie zawodowe: w obszarze wspdtpracy miedzynarodowej w jednostkach administracji
publiczne;j.



e przeszkolenie w zakresie protokotu dyplomatycznego,

¢ znajomos¢ jezyka angielskiego (C1) i/lub francuskiego (B2) i/lub niemieckiego (B2)
¢ Kreatywnosc¢;

¢ umiejetnos¢ dziatania w trudnych, zmieniajacych sie warunkach;

e umiejetnos¢ reprezentowania organizacji na zewnatrz;

e umiejetnos¢ zarzadzania i planowania; zyczliwo$¢ i kultura osobista,

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

¢ Kopie dokumentow 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 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 wyksztatcenia

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

¢ Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 08 czerwca 2018 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentéw:
Generalna Dyrekcja Drég Krajowych i Autostrad
Wydziat Zarzadzania Zasobami Ludzkimi
ul. Wronia 53
00-874 Warszawa (z dopiskiem na kopercie i w liScie motywacyjnym BDG- WWM 1)

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACY]JNA

Administratorem danych osobowych danych osobowych kandydatek/kandydatéw jest Generalny Dyrektor Drog
Krajowych i Autostrad, ul. Wronia 53, 00-874 Warszawa, tel. (022) 375 8888, e-mail:kancelaria@gddkia.gov.pl. W
sprawach zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych, mozna kontaktowac sie z Inspektorem Ochrony
Danych, za posrednictwem adresu e-mail: iod@gddkia.gov.pl Dane osobowe beda przetwarzane w celu
przeprowadzenia rekrutacji na wolne stanowiska pracy, niebedace wyzszymi stanowiskami w stuzbie cywilnej
oraz archiwizacji. Podstawe prawna przetwarzania danych osobowych stanowi Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r.
Kodeks pracy (Dz.U. z 2018 r. poz. 917 z pdzn. zm.) oraz Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej
(Dz.U. z 2017 r. poz. 1889 z p6zn.zm. ) Dane osobowe beda przechowywane przez okres trwania procesu naboru
a takze przez okres 3 miesiecy od dnia jego zakonczenia. Osobie, ktoérej dane dotycza przystuguje prawo dostepu
do danych, a takze na warunkach okreslonych w przepisach Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sdb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych), prawo sprostowania danych, ich usuniecia oraz ograniczenia przetwarzania.
Osobie, ktérej dane dotycza przystuguje prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego. Podanie danych jest



wymogiem ustawowym. Ich niepodanie moze uniemozliwi¢ udziat kandydatki/kandydata w procesie rekrutacji na
wolne stanowisko pracy.

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
niepelosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

Informacja o metodach naboru:

[J analiza formalna dokumentow

0 testw przypadku duzej liczby zgtoszen (powyzej 10 kandydatow/tek),

[l rozmowa kwalifikacyjna.

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.

UWAGA! Uprzejmie informujemy, ze dokumenty mozna sktada¢ w formie papierowej lub w formie
elektronicznej za posrednictwem Elektronicznej Platformy Ustug Administracji Publicznej (ePUAP) lub poczta
elektroniczna na adres centrala.rekrutacja@gddkia.gov.pl. podajac w tytule maila numer ogtoszenia. W
przypadku sktadania dokumentéw poczta elektroniczng wymagane w ogloszeniu o$wiadczenia powinny by¢
podpisane wlasnorecznie przez kandydatki/kandydatéw i przestane w formie skanéw. Kandydatki/kandydaci
dopuszczeni do udzialu w naborze sa zobowiazani dostarczy¢ oryginaly wlasnorecznie podpisanych
oswiadczen w czasie rozmowy kwalifikacyjnej.

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 86 18

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 spytac¢ w
urzedzie. Osoba zatrudniona na zastepstwo jest cztonkiem korpusu stuzby cywilnej.



