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O

gtoszenie nr 156906 / 07.10.2025

Specjalista

Do spraw: socjalnych w Wydziale Spraw Pracowniczych i Organizacyjnych w Oddziale GDDKiA w Rzeszowie.

#administracja publiczna #transport drogowy

U

mowa o prace na czas Pierwszenstwo dla o0séb z
zastepstwa niepetnosprawnosciami
Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

ul. Legionéw 20, 15 pazdziernika

koniec naboru

35-959 Rzeszow 2025 r.

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

Realizuje zadania zwigzane z funduszem socjalnym.
Przyjmuje wnioski i wystawia skierowania do pomieszczen socjalnych bedacych w dyspozycji Oddziatu.

Prowadzi sprawy zwigzane z podnoszeniem kwalifikacji pracownikdéw oddziatu oraz ewidencje wydatkéw ponoszonych na
realizacje tego celu. Rozpoznaje, planuje i analizuje potrzeby szkoleniowe pracownikéw Oddziatu oraz przygotowuje
coroczny plan szkolen.

Wspétpracuje z komdérkami organizacyjnymi w zakresie sporzadzania ocen pracowniczych cztonkéw korpusu stuzby
cywilnej oraz indywidualnych programéw rozwoju zawodowego.

Prowadzi stosowne ewidencje wewnetrznych aktéw prawnych, petnomocnictw i upowaznien.

Prowadzi akta osobowe pracownikéw oraz dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy pracownikéw (w
tym przygotowuje projekty uméw o prace, oraz Swiadectw pracy, ustala uprawnienia pracownicze, np. prawo do dodatku
stazowego, prawo do nagrody jubileuszowej, przygotowuje wnioski emerytalno - rentowe do ZUS itp.)

Kontroluje przestrzeganie dyscypliny pracy oraz prowadzi ewidencje czasu pracy, urlopéw, delegacji stuzbowych oraz
innych nieobecnosci.

Prowadzi sprawozdawczos¢ wewnetrzng i zewnetrzng z zakresu zatrudnienia, fluktuacji kadr, czasu pracy i szkolen.

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)




e \Wyksztatcenie: wyzsze
¢ Doswiadczenie zawodowe co najmniej 1 rok w obszarze zarzgdzania zasobami ludzkimi.

e Znajomos¢ przepisow z zakresu: prawa pracy; ustawy o stuzbie cywilnej i aktéw wykonawczych; ustawy o pracownikach
urzedéw panstwowych i aktéw wykonawczych,

o Umiejetnos¢ skutecznej komunikacji i obstugi klienta.
o Umiejetnos¢ obstugi pakietu MS Office, a w szczegdlnosci programéw Excel i Word.

e Kompetencje: wykorzystywanie wiedzy i doskonalenie zawodowe, rzetelno$¢, organizacja pracy i orientacja na osigganie
celéw, wspotpraca, komunikacja.

e Posiadanie obywatelstwa polskiego
e Korzystanie z petni praw publicznych
¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

e Wyksztatcenie: wyzsze prawnicze lub administracyjne lub ekonomiczne lub z zakresu zarzadzania.
e Doswiadczenie zawodowe co najmniej 6 miesiecy w jednostkach administracji publicznej.
e Prawo jazdy kategorii B.

o Umiejetnos¢ obstugi systemu SAP w zakresie modutu HR.

Co oferujemy

e Ruchomy czas pracy

e Mozliwos¢ wyjscia w celu zatatwienia waznej sprawy

e Karty sportowe lub dofinansowanie zaje¢ sportowo-rekreacyjnych

e Doptata do biletéw na imprezy kulturalne

e Pomieszczenie lub stojaki na rowery na terenie urzedu

e Miejsce parkingowe na terenie urzedu

o Mozliwos¢ skrdcenia dnia pracy dla zapewnienia opieki nad dzieckiem lub osobg zalezna

e Dostosowanie planéw urlopéw pracownikéw posiadajacych dzieci w wieku szkolnym i przedszkolnym do terminéw
wakacji, ferii i przerw Swiagtecznych

¢ Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

¢ Dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikéw

e Znizki na wypoczynek w osrodkach wypoczynkowych

e Stabilng prace w elastycznych godzinach (od 7.00-9.00, a w poniedziatki 7.00-10.00).
¢ Przyjazna lokalizacja (dogodny dojazd srodkami komunikacji miejskiej).

o Dodatek za wieloletnig prace w wysokosci od 5% do 20 % wynagrodzenia zasadniczego w zaleznosci od
udokumentowanego stazu pracy.

e Trzynaste wynagrodzenie.

e Mozliwosci rozwoju kompetencji zawodowych m.in. refundacja kosztéw nauki na studiach wyzszych, studiach
podyplomowych, kursach zawodowych i optaty za egzamin, kursach jezykowych, kursu przygotowujacego do
postepowania kwalifikacyjnego i optaty za egzamin.

e Pozyczki pracownicze na preferencyjnych warunkach.

e Dodatkowe ubezpieczenie NNW w przypadku oséb wykonujgcych zadania zwigzane z: utrzymaniem drogi, obszarem
technologii, realizacji inwestycji, kierowaniem ruchem drogowym/pojazdem stuzbowym.

e Mozliwos$¢ zakupu grupowego ubezpieczenia na zycie i zdrowie (PZU).
e Mozliwos¢ zakupu abonamentdw sportowych (Multisport, Medicover Sport, Fitprofit, Fitsport).

e Mozliwos¢ wykupienia ubezpieczenia ochrony prawnej podczas wykonywania obowigzkéw stuzbowych oraz zycia
prywatnego.

e Mozliwos¢ przystgpienia do Pracowniczych Planéw Kapitatowych.




¢ Dofinansowanie do zakupu okularéw/soczewek korekcyjnych.

Dostepnos¢

e Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans. Aplikacje rozwazane sg z réwng uwagg bez wzgledu na pteé, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakgkolwiek inng ceche prawnie chroniona.

¢ Jako osoba z niepetnosprawnoscig mozesz skorzystaé z pierwszenstwa w zatrudnieniu - ztéz wéwczas kopie dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.
W miesiagcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie,
w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, byt
mniejszy niz 6%.

Warunki pracy

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:

e Krajowe lub zagraniczne wyjazdy stuzbowe.
e Zagrozenie korupcja.

e permanentna obstuga klientdw zewnetrznych (spoza administracji, np. obywatele, przedsiebiorstwa) lub
przeprowadzanie kontroli w innych urzedach.

e Realizacja zadan odbywa sie pod nieustanng presjg czasu.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

e Praca biurowa przy uzyciu takich urzadzen jak: komputer, drukarka, kserokopiarka, niszczarka dokumentéw.
e Praca przy komputerze powyzej 4 godzin.

o Wiekszos$¢ czynnosci wykonywana jest w pozycji siedzace;j.

e Oswietlenie naturalne i sztuczne.

e Budynek moze stwarza¢ problem w komunikacji dla oséb niepetnosprawnych ruchowo z uwagi na brak windy oraz drzwi
wejsciowe z samozamykaczem.

Opis dostepnosci budynku dla oséb z niepetnosprawnoscia znajduje sie na stronie:

https://www.gov.pl/web/gddkia/deklaracja-dostepnosci

Dodatkowe informacje

Jesli zostaniesz zakwalifikowany do kolejnego etapu, powiadomimy Cie o tym mailowo (lub telefonicznie - jezeli nie
podates$ adresu e-mail). Tak samo zrobimy, jesli nie uda Ci sie przejs¢ do dalszego etapu.

e Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.

o Oferty kandydatéw, ktérzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesigcach od zakonczenia naboru. Do tego czasu
bedzie mozna je odebra¢ w urzedzie (ale nie odeslemy ich).

o Nie rozpatrzymy oferty, ktéra otrzymamy po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.
e Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wtasnorecznie podpisane oswiadczenia.

e Do dokumentéw sporzadzonych w jezyku obcym dotacz kopie ich ttumaczenia na jezyk polski sporzadzone przez
tlumacza przysiegtego.

o Nie przesyfaj wszystkich dokumentéw, ktére uznasz, ze moga Ci pomdc w naborze. Przeslij tylko te, ktérych
wymagamy lub zalecamy.




e Zwrd¢ uwage na warunki pracy, ktére wskazaliSmy w ogtoszeniu - rzetelnie ocen, czy odpowiada Ci taka praca.

e Ztozone przez Ciebie dokumenty zweryfikujemy pod wzgledem formalnym na podstawie zapiséw ogtoszenia
dotyczacych wymaganych i dodatkowych dokumentéw.

Realizujgc obowigzek, o ktérym mowa w art. 24 ust. 6 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz.
U.z 2024 r., poz. 928), informujemy, ze w Generalnej Dyrekcji Drég Krajowych i Autostrad funkcjonuje , Wewnetrzna
procedura dokonywania zgtoszenh naruszeh prawa i podejmowania dziatah nastepczych” (por.: Zatacznik do
Zarzadzenia nr 22 Generalnego Dyrektora Drég Krajowych i Autostrad w sprawie wprowadzenia Wewnetrznej
procedury zgtaszania naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych w Generalnej Dyrekcji Drog Krajowych i
Autostrad z dnia 16 wrzesnia 2024 r.(Dz.Urz.GDDKIA z 2024 r., poz. 22).

Celem wprowadzenia procedury jest umozliwienie dokonywania zgtoszeh osobom fizycznym, ktére uzyskaty
informacje o naruszeniu prawa w Generalnej Dyrekcji Drég Krajowych i Autostrad w kontekscie zwigzanym z praca.
Przekazanie rzetelnego zgtoszenia pozwoli wykry¢ naruszenie prawa oraz podjg¢ wtasciwe dziatania nastepcze,
przyczyniajgc sie do poprawy funkcjonowania Urzedu.

Szczegétowe informacje dotyczace sposobdw dokonywania zgtoszern wewnetrznych oraz funkcjonowania procedury
dostepne sa na stronie internetowej Generalnej Dyrekcji Drég Krajowych i Autostrad w zaktadce ,Procedura zgtoszen
wewnetrznych".

https://www.gov.pl/web/gddkia/procedura-zgloszen-wewnetrznych
Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

o weryfikacja ztozonych aplikacji pod wzgledem formalnym,
e rozmowa kwalifikacyjna.

W zaleznosci od wymagah okreslonych w ogtoszeniu mozliwe sg jeszcze dodatkowe etapy naboru. W procesie selekg;ji
kandydatow stosujemy narzedzia takie jak: sprawdzian wiedzy/umiejetnosci w formie testu, pracy pisemnej, zadanie
ze znajomosci jezyka obcego, itp.

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

cv
Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

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

Oswiadczenie kandydatki/kandydata, urodzonego przed 1 sierpnia 1972 r., dotyczace pracy lub stuzby w organach
bezpieczenstwa panstwa lub wspdtpracy z tymi organami w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990 .
(wzory oswiadczen znajduja sie na stronie:
https://www.gov.pl/web/gddkia/wzory-oswiadczen-dla-kandydatow-bioracych-udzial-w-naborach ).

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego
Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych
Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dotacz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe)

Kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos$¢ - w przypadku kandydatek/kandydatéw, zamierzajgcych
skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie do$wiadczenia zawodowego / stazu
pracy
Oswiadczenie o posiadaniu prawa jazdy kat. B




Aplikuj do: 15 pazdziernika 2025

W formie papierowej na adres: Generalna Dyrekcja Drog Krajowych i Autostrad Oddziat w Rzeszowie, ul. Legionow
20, 35-959 Rzeszéw lub mailowo na adres: rzeszow.rekrutacja@gddkia.gov.pl, w temacie wpisz: Ogtoszenie nr
155906 / 07.10.2025.

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 17 85 340 71 wew. 260.
lub mailowego na adres: rzeszow.rekrutacja@gddkia.gov.pl

Wiecej o pracy na stronie urzedu: https://www.gov.pl/web/gddkia/praca-w-gddkia

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 15.10.2025
e Decyduje data: wptywu oferty do urzedu

o Aplikujac, oswiadczasz, ze znana Ci jest tres¢ informacji na temat przetwarzania danych osobowych w naborze

Przetwarzanie danych osobowych

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACY]NA

Administratorem Panstwa danych osobowych jest Generalny Dyrektor Drég Krajowych i Autostrad. Administrator zbiera i
przetwarza Pahstwa dane osobowe w celu realizacji naboru kandydatéw do korpusu stuzby cywilnej, zgodnie z ustawa z dnia
21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej. Szczegétowe informacje dotyczace zasad przetwarzania Panstwa danych osobowych
oraz przystugujacych Panstwu praw dostepne sg pod adresem:

https://www.gov.pl/web/gddkia/rodo-nabory.




