Generalna Dyrekcja Drég Krajowych i Autostrad

Ogtoszenie o naborze nr 62663 z dnia 27 marca 2020 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

07 ©
kwietnia
2020

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

specjalista

do spraw: administracyjno- finansowych
w Rejonie w Zawierciu Oddziatu GDDKiA w Katowicach

Zawiercie Generalna Dyrekcja Drog Krajowych i Autostrad
0Oddzial w Katowicach

Rejon w Zawierciu Ul. Mysliwska 5

ul. Towarowa 24 40-017 Katowice

42-400 Zawiercie

W trakcie roku planowana przeprowadzka
Rejonu do nowej siedziby w miejscowosci
Ozarowice, pow. tarnogorski (siedziba Obwodu
Utrzymania Autostrady A-1)

WARUNKI PRACY

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:
0 obciazenie miesniowo-szkieletowe oraz obciazenie narzadu wzroku podczas przegladu obiektéw a takze
pracy przy monitorach ekranowych i prowadzeniu samochodu stuzbowego.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

- praca biurowa przy uzyciu takich urzadzen jak: komputer, drukarka, kserokopiarka, niszczarka dokumentow,
faks,

- o$wietlenie naturalne i sztuczne,

- budynek i jego wyposazenie zapewniaja bezpieczne i higieniczne warunki pracy , warunki sa dostosowane do
rodzaju wykonywanych prac lecz nie sa przystosowane do potrzeb osob niepelnosprawnych,

- krajowe wyjazdy stuzbowe,

- czeste reprezentowanie urzedu na zewnatrz.

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 wieloletnig prace w wysokosci od 5% do 20 % wynagrodzenia zasadniczego w zaleznosci od
udokumentowanego stazu pracy,

0 trzynaste wynagrodzenie,

0 skuteczne szkolenia wdrozeniowe i stanowiskowe oraz szerokie mozliwosci dalszego rozwoju kompetencji
zawodowych (m.in. refundacja kosztow nauki na studiach, studiach podyplomowych, kursach zawodowych),

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

0 dodatkowe ubezpieczenie NNW w przypadku osdb 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

Ewidencjonowanie zdarzen gospodarczych i prowadzenie biezacej kontroli rachunkowej dokumentéw
dotyczacych realizowanych operacji gospodarczych, opisywanie, wstepna dekretacja faktur i wystawianie
dokumentéw ksiegowych oraz dokonywanie merytorycznej i formalno-rachunkowej kontroli dokumentow
ksiegowych dotyczacych operacji gospodarczych Rejonu,

Prowadzenie analizy ekonomicznej wydatkéw, weryfikacja, analiza i uzgadnianie kosztéw i wydatkow
budzetowych, prowadzenie zagadnien dotyczacych dochodéw Rejonu,

Prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka materiatowa w zakresie pracy Rejonu, planowanie i
okreslanie potrzeb technicznych i finansowych Rejonu w zakresie spraw gospodarczych, pracowniczych,
ochrony przeciwpozarowej oraz utrzymania zaplecza administracyjnego,

Prowadzenie caloksztaltu spraw zwiazanych z biezacym utrzymaniem infrastruktury, okresowymi
przegladami technicznymi budynkéw Rejonu, zabezpieczeniem przeciwpozarowym a takze dostarczaniem
mediéw do zaplecz Rejonu,

Zlecanie przegladéw, napraw oraz remontow sprzetow i pojazdéw zgodnie z aktualnymi umowami,
sporzadzanie raportow zuzycia paliwa oraz przejechanych kilometrow,

Prowadzenie ewidencji srodkéw trwalych i innych sktadnikéw majatkowych,

Prowadzenie spraw BHP w zakresie zaopatrzenia pracownikéw w odziez ochronna, srodki ochrony
indywidualnej, positki regeneracyjne,

Sporzadzanie deklaracji podatkowych od gruntéw rolnych i le$nych oraz deklaracji podatku od
nieruchomosci (grunty, budynki, budowle).

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztatcenie: wyzsze

doswiadczenie zawodowe: co najmniej 1 rok

znajomo$¢ przepiséw z zakresu ustaw: o rachunkowosci, o finansach publicznych, Prawo budowlane, o
gospodarce nieruchomos$ciami, Prawo zamoéwien publicznych

posiadanie prawa jazdy kat. B,

praktyczna znajomos¢ pakietu MS-Office,

kompetencje: wykorzystanie wiedzy i doskonalenie zawodowe, rzetelno$é, organizacja pracy i orientacja na
osigganie celow, wspotpraca, komunikacja.

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych

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

WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztatcenie: wyzsze ekonomiczne, administracyjne, budowlane lub z zakresu zarzadzania,
praktyczna znajomos¢ systemu SAP,
znajomos¢ przepiséw z zakresu ochrony przeciwpozarowe;j.

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

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 prawa jazdy kat. B

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

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 skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatéw

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztalcenia

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

¢ Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 07 kwietnia 2020 .
¢ Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:
Generalna Dyrekcja Drog Krajowych i Autostrad
Oddziatl w Katowicach
UL Mysliwska 5
40-017 Katowice (z dopiskiem na kopercie oraz w li$cie motywacyjnym ,NABOR- ZAWIERCIE”)

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACY]JNA

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w

sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przepltywu takich

danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogodlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z
04.05.2016, str.

1),dalej zwanego ,RODO” informuje, ze:

1) administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Generalny Dyrektor Drog Krajowych i Autostrad, ul. Wronia
53, 00-874

Warszawa, tel. (022) 375 8888, e-mail:kancelaria@gddkia.gov.pl, zwany dalej ,Administratorem danych”;

2) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane sa w celu realizacji naboru kandydatéw do korpusu stuzby cywilnej,
zgodnie z

ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej;

3) podstawa przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest art. 6 ust. 1 lit c RODO w zwiazku z ustawa z dnia
21 listopada

2008 r. o stuzbie cywilnej, ustawa Kodeks pracy oraz art. 6 ust. 1 lit a RODO, tj. udzielona przez Paniag/Pana zgoda
w

zakresie, w jakim zostaly przez Panig/Pana podane dane dodatkowe (nadmiarowe) niewymagane przez wskazane
akty

prawne;

4) administrator danych przewiduje mozliwo$¢ powierzenia przetwarzania danych innym podmiotom
$wiadczacym na rzecz

Administratora danych np. ustugi z zakresu IT;

5) zgodnie z art. 29 ww. ustawy o stuzbie cywilnej imiona i nazwiska kandydatéw, ktérzy spelniaja wymagania
formalne, oraz

wynik naboru stanowia informacje publiczna w zakresie objetym wymaganiami okreslonymi w ogtoszeniu o
naborze;

6) podanie danych osobowych jest dobrowolne, ale niepodanie danych, ktére sa wymagane przepisami ww. ustaw,
lub brak

zgody na przetwarzanie danych podanych dodatkowo, bedzie skutkowato odrzuceniem oferty kandydata;

7) posiada Pani/Pan prawo do: ¢ zadania dostepu do tresci swoich danych osobowych, ich sprostowania lub
ograniczenia

przetwarzania, * wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, ¢



wycofania zgody

i usuniecia danych w zakresie danych, ktore zostaly podane dodatkowo (nadmiarowo) i nie sa wymagane przez
wskazane

akty prawne; wycofanie zgody nie wplywa na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie
zgody

przed jej wycofaniem.

8) Pani/Pana dane osobowe nie podlegaja zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu;

9) Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres 5 lat, zgodnie z regulacjami wewnetrznymi
wydanymi na

podstawie art. 6 ust. 2 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z
2018 r. poz.

217, z p6zn. zm.) w zakresie: imie i nazwisko oraz miejsce zamieszkania (miasto). Pozostate dane beda
przechowywane

przez okres niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej (z uwzglednieniem 3
miesiecy, w

ktérych dyrektor generalny urzedu ma mozliwos¢ wyboru kolejnego wytonionego kandydata, w przypadku, gdy
ponownie

zaistnieje koniecznos¢ obsadzenia tego samego stanowiska)

10) dane kontaktowe do Inspektora ochrony danych w Generalnej Dyrekcji drog Krajowych i Autostrad: Inspektor
ochrony

danych, adres e-mail: iod@gddkia.gov.pl

INNE INFORMAC]E:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

Inne informacje: W trakcie roku 2020 nastapi przeprowadzka Rejonu GDDKiA w Zawierciu do nowej siedziby
zlokalizowanej przy autostradzie A-1 w miejscowosci Ozarowice (kod pocztowy 42-625) w odlegtosci ok. 30 km
od Zawiercia.

Informacja o metodach naboru:

etap I - analiza merytoryczna dokumentéw aplikacyjnych

etap II - mozliwo$¢ przeprowadzenia pisemnego testu wiedzy

etap III - rozmowy kwalifikacyjne

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.
Uwaga:

Uprzejmie informujemy, ze dokumenty mozna sktada¢ w formie papierowej lub w formie elektronicznej za
posrednictwem Elektronicznej Platformy Ustug Administracji Publicznej (ePUAP) lub poczta elektroniczng na
adres katowice.rekrutacja@gddkia.gov.pl podajac

w tytule maila numer ogtoszenia lub za posrednictwem formularza aplikacyjnego.

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

Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel.: (32) 67-234-26; (32) 20-86-201.

WZORY OSWIADCZEN

e Oswiadczenie w zwiazku z ubieganiem sie o stanowisko niebedace wyzszym stanowiskiem w
stuzbie cywilnej



http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej.pdf
http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej.pdf

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu maja osoby z niepetnosprawnosciami,
ktdre spetniaja wszystkie nastepujace warunki:

* ztozyly w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajgcym niepetnosprawnos¢,

* spetniaja warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



