Generalna Dyrekcja Drég Krajowych i Autostrad

Ogtoszenie o naborze nr 29436 z dnia 23 czerwca 2018 r.

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

starszy specjalista

w Departamencie Koordynacji 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;

stanowisko pracy zlokalizowane jest w pokojach biurowych;

wiekszos¢ czynnosci jest wykonywana w pozycji siedzacej;

praca administracyjno-biurowa przy uzyciu urzadzen takich jak: komputer (powyzej 4 godz. dziennie),
drukarka, kserokopiarka, niszczarka dokumentow;

0 wykonywane zadania wiaza sie réwniez z umieszczaniem oraz ukladaniem dokumentéw na regatach i w
szafach;

0 wyjazdy stuzbowe, konferencje, szkolenia

0 koniecznos¢ czestego przemieszczania sie po budynku;
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Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

0 Praca w budynku wielopietrowym;

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

0 Pomieszczenia higieniczno - sanitarne przystosowane dla 0s6b niepelnosprawnych znajduja sie na kazdym
pietrze w siedzibie przy ul. Wroniej 53 w Warszawie;

0 W przypadku wyjazdéw stuzbowych korzystanie ze srodkéw transportu publicznego;

0 praca w pokojach wieloosobowych;

0 W trakcie wykonywania obowigzkéw wymagane jest poruszanie sie po réznych poziomach budynku
biurowego;

ZAKRES ZADAN

¢ Przygotowywanie i przeprowadzanie przy wspotpracy innych komdrek organizacyjnych Centrali
postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego, dla ktérych zastosowanie maja przepisy ustawy Prawo
zamowien publicznych, realizowanych w Centrali na rzecz Generalnego Dyrektora oraz na potrzeby



Urzedu,

Prowadzenie rejestrow wnioskéw o zamiarze udzielenia zamoéwien publicznych dla postepowan o
udzielenie zamdéwien publicznych, przeprowadzanych przez Departament, dla ktérych zastosowanie maja
przepisy ustawy Prawo zamdwien publicznych oraz zaméwien wyltaczonych spod stosowania tych
przepiséw, realizowanych przez komérki organizacyjne Centrali,

Sporzadzanie i przekazywanie Prezesowi Urzedu Zamoéwien Publicznych rocznych sprawozdan o
udzielonych zamoéwieniach publicznych dotyczacych Centrali,

Wspolpraca z Prezesem Urzedu Zamoéwien Publicznych, z ministrem wlasciwym do spraw transportu oraz
innymi organami w zakresie prowadzonej dziatalnosci,

Opracowywanie aktualizacji Regulaminu udzielania zaméwien publicznych w GDDKIiA,

Koordynacja sporzadzania planu postepowan o udzielenie zamoéwienia dla Centrali w perspektywie danego
roku budzetowego.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztatcenie: wyzsze

doswiadczenie zawodowe: 2 lata w obszarze zaméwien publicznych,

znajomo$¢ ustawy Prawo zamoéwien publicznych i aktow wykonawczych do niej,

znajomos$¢ orzecznictwa sadéw okregowych i wyrokéw Krajowej Izby Odwotawczej,

umiejetnos¢ interpretacji przepisow i stosowanych ustaw,

biegta obstuga komputera (Microsoft Office);

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

Studia podyplomowe z zakresu zaméwien publicznych,
Umiejetno$¢ organizacji pracy wtasnej na stanowisku,
Latwosé komunikacji,

Asertywnos¢,

Umiejetno$¢ pracy w stresie,

Umiejetno$¢ przewidywania i rozwigzywania probleméw

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 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

kopia swiadectwa ukonczenia studiéw podyplomowych

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru



TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 06 lipca 2018 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Migjsce sktadania 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 DPR 3)

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 lub od dnia nawiazania stosunku pracy z wybranym
kandydatem/kandydatka. Osobie, ktérej 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 0so6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie
danych), prawo sprostowania danych, ich usunigcia oraz ograniczenia przetwarzania. Osobie, ktorej 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
niepelnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

Planowany okres zatrudnienia: umowa co najmniej do wrzesnia 2019 r.

Informacja o metodach naboru:

- Etap I: analiza ztozonych dokumentéw pod wzgledem spelienia wymagan formalnych okreslonych w
ogloszeniu o naborze. Kandydaci/kandydatki, ktérzy spelnia wymagania formalne zostana zakwalifikowani do
IT etapu naboru;

- Etap II: test wiedzy z prawa zamowien publicznych oraz aktéw normatywnych
- Etap II: rozmowa kwalifikacyjna z wybranymi kandydatami/kandydatkami, ktérzy uzyskaja najlepszy wynik z
testu, podczas ktorej sprawdzeniu podlega¢ beda w szczegdlnosci: 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.

Pracownikom oferujemy:



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

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

w zaleznos$ci od udokumentowanego stazu pracy,

- trzynaste wynagrodzenie,

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

- 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,

- dodatkowe ubezpieczenie NNW w przypadku oséb wykonujacych zadania zwiazane

z: utrzymaniem drogi, obszarem technologii, realizacji inwestycji, kierowaniem ruchem drogowym/pojazdem
stuzbowym,

- mozliwos$¢ wykupienia ubezpieczenia zdrowotnego i polisy na zycie w preferencyjnej cenie.

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 skladania dokumentéw poczta elektroniczng wymagane w ogtoszeniu oswiadczenia powinny by¢
podpisane wlasnorecznie przez kandydatki/kandydatow i przestane w formie skanéw. Kandydatki/kandydaci
dopuszczeni do udzialu w naborze sa zobowiazani dostarczy¢ oryginaty wlasnorecznie podpisanych
oswiadczen w czasie rozmowy kwalifikacyjnej.

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

LEGENDA

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

ktére spetniaja wszystkie nastepujace warunki:

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,
* spetniaja 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 cywilne;.



