Generalna Dyrekcja Drég Krajowych i Autostrad

Ogtoszenie o naborze nr 7702 z dnia 21 stycznia 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

26 06
stycznia
2017

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

starszy inspektor

w Departamencie Projektéw Unijnych i Monitoringu (Wydziat Projektowy III)

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:

stanowisko pracy zlokalizowane w pokojach biurowych,

podstawowe wyposazenie stanowiska to zestaw komputerowy z oprogramowaniem,
wiekszos¢ czynnosci jest wykonywana w pozycji siedzacej,

praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godz. dziennie,

podejmowanie decyzji w warunkach stresu,

praca pod presja czasu.
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Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

0 praca przy o$wietleniu naturalnym i sztucznym,

[ praca w pokoju wieloosobowym,

0 pomieszczenie higieniczno-sanitarne przystosowane dla oséb niepelnosprawnych,

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

ZAKRES ZADAN

e opracowywanie formularza Wniosku o Dofinansowanie i weryfikacja czesci dokumentéw merytorycznych
wymaganych w procesie przygotowania projektéw wspélinansowanych przez UE w ramach POIiS
2014-2020,

e przygotowywanie Uméw o Dofinansowanie oraz Anekséw do tych Uméw dla projektéw POIS 2014-2020,

¢ przygotowanie Wnioskdéw o Platnosé, wraz z czescia sprawozdawcza, i ich przekazywanie do CUPT oraz
wspolpraca z Instytucja Posredniczaca na etapie weryfikacji WoP,

e przygotowywanie pism, informacji, notatek, fiszek, zestawien, harmonogramow dotyczacych realizacji
projektéw w ramach POIiS (w tym zestawienia poniesionych w ramach realizacji projektu kosztéw



kwalifikowanych, zestawienia planowanych wydatkéw, harmonogramy wnioskowania o kolejne ptatnosci w
ramach projektu, kwartalne tabele monitoringowe), udziat w przygotowaniu prognozy refundacji srodkéw
UE w zakresie wymaganym do sporzadzenia wsadu do planu finansowego Krajowego Funduszu Drogowego
oraz do projektu ustawy budzetowej,

e przygotowywanie pism, informacji, notatek, fiszek, zestawien, harmonogramoéw dotyczacych realizacji
projektow,

e udziat w kontrolach realizacji projektéw wspétfinansowanych z POIiS prowadzonych przez GDDKIA, jak
roéwniez wspolpracuje z kontrolerami z jednostek zewnetrznych, w szczegélnosci IW i IZ, UKS, NIK,
audytorami,

e udziat w opracowywaniu i aktualizowaniu podrecznika procedur POIiS dla GDDKiA

¢ udzial w konsultowaniu Wytycznych, Instrukcji i innych norm okreslajacych przygotowanie, wdrazanie i
rozliczanie projektéw GDDKIA wspdtfinansowanych lub planowanych do wspétfinansowania w ramach
Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: wyzsze

e znajomos¢ zasad funkcjonowania administracji publicznej,

e znajomos¢ programow MS Word oraz MS Excel,

¢ znajomos¢ systemu wdrazania projektéw unijnych,

e znajomosé Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko,

e znajomosé wytycznych i krajowych zasad dotyczacych wdrazania projektéw wspétinansowanych z POIiS,

¢ umiejetnos¢ obstugi systemu informatycznego SAP ERP w zakresie: rejestracji Uméw o dofinansowanie,
Anekséw do umoéw oraz Wnioskow.

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

e Wyksztalcenie: wyzsze administracyjne, z zakresu stosunkéw miedzynarodowych, integracji europejskiej
lub zarzadzania,

¢ doswiadczenie zawodowe: 1 rok w pracy w administracji publicznej lub przy projektach / $rodkach unijnych

¢ przeszkolenie z zakresu problematyki wdrazania funduszy UE

¢ znajomos¢ jezyka angielskiego na poziomie B1,

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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 umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

¢ kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc¢ - 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 spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy



TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 26 stycznia 2017 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Migjsce sktadania dokumentow:

Generalna Dyrekcja Drog Krajowych i Autostrad

Wydziat Kadr i Szkolen

Ul. Wronia 53

00-874 Warszawa (z dopiskiem na kopercie i w liScie motywacyjnym DPU 1)

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
niepelnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

Umowa na zastepstwo

Informacja o metodach naboru:

0 analiza dokumentéw pod wzgledem formalnym,

0 rozmowa kwalifikacyjna, a w przypadku duzej ilosci aplikacji test poprzedzajacy rozmowe 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 inna 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 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.).

Wiasnorecznie 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 3 miesiace po zakonczeniu naboru.

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé¢ pod nr. tel. 22 375 86 53

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu majg 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.



