Generalna Dyrekcja Drég Krajowych i Autostrad

Ogtoszenie o naborze nr 8975 z dnia 03 marca 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE
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Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

specjalista

w Departamencie Postepowan Przetargowych

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 wymaga szczegolnej koncentracji i samodzielnosci;

wykonywanie zadan pod presja czasu;

wiekszos$¢ czynnosci jest wykonywana w pozycji siedzacej;

praca administracyjno-biurowa przy monitorze ekranowym (powyzej 4 godz. dziennie);

wykonywane zadania wiaze sie rowniez z umieszczaniem oraz ukladaniem dokumentéw na regatach i w
szafach;

0 wyjazdy stuzbowe, konferencje, szkolenia.
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Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

0 praca przy uzyciu urzadzen, takich jak: komputer drukarka, kserokopiarka;

0 praca w budynku wielopietrowym;

[ stanowisko pracy zlokalizowane jest w pokojach biurowych;

0 budynek wyposazony jest w windy - klatka schodowa z szybami windowymi oddzielona drzwiami z
samozamykaczem;

0 pomieszczenia higieniczno - sanitarne przystosowane dla oséb niepetnosprawnych znajduja sie na kazdym
pietrze w siedzibie;

0 w przypadku wyjazdéw stuzbowych korzystanie ze srodkdéw transportu publicznego albo z samochodu
sluzbowego nieprzystosowanego do potrzeb oséb niepelmosprawnych ruchowo;

0 praca w pokojach wieloosobowych;

0 w trakcie wykonywania obowiazkéw wymagane jest poruszanie sie po réznych poziomach budynku
biurowego.

ZAKRES ZADAN

e przygotowywanie i przeprowadzanie postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego, opracowywanie
we wspotpracy z komdrkami merytorycznymi dokumentacji przetargowej,
¢ uzyskiwanie wymaganych na podstawie przepisoéw lub procedur, uzgodnien decyzji i zatwierdzen ze strony



wlasciwych instytucji w ramach prowadzonych i monitorowanych postepowan przetargowych,
opracowywanie zestawien zwiazanych z procesem monitorowania przebiegu czynnosci w toku przebiegu
postepowan przetargowych oraz innych zestawien statystycznych przygotowywanych na wniosek
kierownictwa GDDKIA,

przygotowywanie i udostepnianie osobom kontrolujacym z ramienia upowaznionych instytucji,
dokumentacji z przeprowadzonych postepowan o udzielenie zamoéwienia publicznego, udzielanie wyjasnien
dotyczacych kontrolowanych postepowan,

wspolpraca z Centrum Ustug Wspoélnych,

prowadzenie rejestrow dotyczacych zamoéwien publicznych, dla ktérych zastosowanie maja przepisy ustawy
Pzp oraz zamoéwien publicznych wytaczonych spod stosowania ustawy Pzp,

przygotowywanie rocznych sprawozdan do UZP w zakresie zamoéwien publicznych zrealizowanych w
Centrali GDDKIA.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztatcenie: wyzsze

doswiadczenie zawodowe: 1 rok w zakresie zaméwien publicznych

znajomos$¢ ustawy Prawo zamdwien publicznych i aktéw wykonawczych orzecznictwa,

biegta obstuga komputera (MS Office).

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z petni praw publicznych

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

WYMAGANIA DODATKOWE

umiejetnos¢ organizacji pracy wlasnej na stanowisku,
tatwos¢ komunikagji,

asertywnosc,

umiejetnos¢ pracy w stresie,

umiejetnos¢ przewidywania i rozwiazywania problemoéw.

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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

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 umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 13 marca 2017 r.
Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu



¢ Migjsce sktadania dokumentow:
Generalna Dyrekcja Drog Krajowych i Autostrad
Wydziat Kadr i Szkolen
ul. Wronia 53
00-874 Warszawa (z dopiskiem na kopercie i na liScie motywacyjnym ,Rekrutacja DPR-3")

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%.

Umowa na zastepstwo; planowane zatrudnienie od kwietnia 2017r.

Informacja o metodach naboru:
Proces naboru kandydatow sklada sie z trzech etapow.

0 Etap I: analiza ztozonych dokumentéw pod wzgledem spelnienia wymagan formalnych okreslonych w
ogloszeniu o naborze. Kandydaci, ktérzy speinia wymagania formalne zostana zakwalifikowani do Etapu II
naboru;

0 Etap II: test wiedzy z prawa zamowien publicznych oraz aktéw wykonawczych do ustawy

0 Etap III: rozmowa kwalifikacyjna z wybranymi kandydatami, podczas ktorej sprawdzeniu podlega¢ beda w
szczegolnosci: doswiadczenie zawodowe oraz wiedza merytoryczna wymagana na tym stanowisku;

Kandydaci zakwalifikowani do dalszych etapdw naboru zostana powiadomieni telefonicznie lub e mailem o
terminie spotkan rekrutacyjnych.

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.
Dane osobowe kandydatéw/ kandydatek zawarte w przestanych ofertach beda przetwarzane przez
Generalnego Dyrektora Drég 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 2014 r., poz. 1502, z p6zn. zm.) oraz ustawy z dn. 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej (Dz.
U.z 2014 r., poz. 1111, z pézn. 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 oséb niezakwalifikowanych
zostana zniszczone komisyjnie po 3 miesigcach od zakoficzenia naboru.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr. tel. (22) 375-88-79.

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¢,
* spetniajag 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.



