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Inspektor

Do spraw: administracyjno-gospodarczych w Rejonie w Etku

#administracja publiczna #transport drogowy

Pierwszenstwo dla 0séb z Umowa na czas okreslony

n

iepetnosprawnosciami (np. projektu)
@

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

‘ ‘ "

Czym bedziesz sie zajmowac

22 sierpnia

2025 r.

Osoba na tym stanowisku:

Obstuguje sekretariat Rejonu, prowadzi ewidencje pism wptywajacych i wychodzacych z Rejonu wraz z obstuga pocztowa
(nadawanie i odbiér korespondencji) oraz obstuguje urzadzenia biurowe w celu wlasciwego funkcjonowania Rejonu.

Prowadzi sprawy zwigzane z rozliczeniem pojazddéw i maszyn w zakresie czasu pracy i zuzycia paliwa, realizacjg
przegladéw, obstugi technicznej, napraw pojazdéw i sprzetu Rejonu w celu kontroli prawidtowego wykorzystywania
sprzetu oraz dbatosci o jego stan techniczny.

Wspotpracuje z pracownikami Wydziatu Spraw Pracowniczych i Organizacyjnych w zakresie usprawniajgcym realizacje
proceséw zwigzanych z obstuga pracownikéw Rejonu, jak réwniez wspiera kierownika komérki organizacyjnej w
procesach zwigzanych z realizowaniem spraw organizacyjno - administracyjnych w Rejonie.

Prowadzi rejestr faktur i innych dokumentéw ksiegowych w celu wasciwego obiegu dokumentéw oraz biezacg kontrole
formalno-rachunkowa dokumentéw ksiegowych i kontrole terminéw ptatnosci tych dokumentéw w celu zapewnienia
prawidtowego funkcjonowania Rejonu.

Obstuguje archiwum zaktadowe Rejonu, przygotowuje dokumenty i zaswiadczenia dla bytych pracownikéw Rejonu w celu
realizacji ich wnioskdw.

Prowadzi ewidencje majatku rzeczowego Rejonu, przeprowadza inwentaryzacje sktadnikéw majatkowych oraz sporzadza
deklaracje podatkowe od nieruchomosci w celu zapewnienia wtasciwej gospodarki materiatowej i sSrodkéw trwatych
Rejonu.

Sprawuje nadzdér merytoryczny nad umowami na utrzymanie czystosci na terenie Rejonu i Obwoddw Drogowych,
zapewnia zaopatrzenie w materiaty i srodki na potrzeby Rejonu w celu zapewnienia ciggtosci pracy Rejonu.

Prowadzi ewidencje wydatkéw wg rozdziatéw i paragraféw, uzgadnia wydatki z Wydziatem Finansowo-Ksiegowym,
przygotowuje dokumenty ksiegowe do ich dalszego przetwarzania w Oddziale. Bierze udziat w sporzgdzaniu rocznych
planéw finansowych wydatkéw administracyjnych wedtug klasyfikacji budzetowej oraz kontroluje realizacje planéw w
celu prawidtowego wykorzystania przyznanych srodkéw.




Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

o \Wyksztatcenie: srednie
e Prawo jazdy kat. B
e Znajomos¢ aktéw prawnych: Ustawa o rachunkowosci. Ustawa o finansach publicznych. Ustawa Kodeks pracy.

e Znajomosc sieci drogowej i podziatu administracyjnego obszaru dziatania Oddziatu ze szczegélnym uwzglednieniem
terenu administrowanego przez Rejon.

e Obstuga pakietu MS Office (WORD i EXCEL).

e Kompetencje: wykorzystywanie wiedzy i doskonalenie zawodowe; rzetelno$¢; organizacja pracy i orientacja na osigganie
celéw; wspétpraca; 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 ekonomiczne lub administracyjne
e Doswiadczenie zawodowe co najmniej 6 miesiecy w obszarze finansowym lub ksiegowosci lub administracji
e Znajomos¢ aktéw prawnych: Ustawa Prawo zaméwien publicznych. Ustawa Kodeks postepowania administracyjnego.

Co oferujemy

e Stabilng prace w jednostce administracji panstwowej z wieloletnig tradycja, otwarte i przyjazne srodowisko pracy,
zatrudnienie na podstawie umowy o prace,

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

e Trzynaste wynagrodzenie,
e Ruchomy czas pracy lub mozliwos¢ ustalenia indywidualnego czasu pracy,

e Skuteczne szkolenia wdrozeniowe i stanowiskowe oraz szerokie mozliwosci dalszego rozwoju kompetencji zawodowych
(m.in. refundacja kosztéw nauki na studiach, studiach podyplomowych, kursach zawodowych, kursach jezykowych),

e Pakiet socjalny: dofinansowanie wypoczynku pracownika i dzieci, pozyczki pracownicze na preferencyjnych warunkach,
karty sportowe,

e Mozliwos¢ wykupienia ubezpieczenia zdrowotnego i polisy na zycie w preferencyjnej cenie.

Dostepnos¢

e Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans. Aplikacje rozwazane sa z réwng uwaga bez wzgledu na pte¢, wiek,
niepetnosprawnosé, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

¢ Jako osoba z niepetnosprawnosciag mozesz skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu - ztéz wéwczas kopie dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia 0s6b 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:

Umowa na czas okreslony (12 m-cy w ramach ustawy o stuzbie cywilnej) z mozliwoscig przedtuzenia na czas
nieokreslony,

Stres zwigzany z dziataniem pod presjg czasu,

Dyspozycyjnos¢, odbywanie wyjazdéw stuzbowych na terenie kraju,

Mozliwos¢ pracy w godzinach nadliczbowych,

Obcigzenie miesniowo-szkieletowe oraz obcigzenie narzadu wzroku podczas pracy przy monitorach ekranowych,
Praca przy oswietleniu naturalnym i sztucznym.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

Praca w pomieszczeniach biurowych z wykorzystaniem komputera i urzadzen biurowych,
Praca przy o$wietleniu naturalnym i sztucznym,

Opis dostepnosci budynku dla 0séb z niepetnosprawnoscia znajduje sie na stronie:
https://www.gov.pl/web/gddkia/deklaracja-dostepnosci

Dodatkowe informacje

o Jedli 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 przej$¢ do dalszego etapu.

e CV oraz oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.

o Jesli oferte sktadasz elektronicznie, wtasnorecznie podpisane CV oraz o$wiadczenia dotacz w formie zeskanowanych
dokumentéw (.pdf). Przed rozmowa kwalifikacyjng poprosimy Cie o dostarczenie oryginatéw tych oswiadczen (do
wgladu).

Jesli dokumenty sktadasz elektronicznie, skany dokumentéw przeslij w formacie .pdf., zapakowane w jeden
folder (.zip).

o Oferty kandydatéw, ktérzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesigcach od zakonhczenia naboru.
* Nie rozpatrzymy oferty, ktérg otrzymamy po terminie.

o Nie przesyfaj wszystkich dokumentéw, ktére uznasz, ze moga Ci pomdéc 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.

e Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wiasnorecznie podpisane oswiadczenia.

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

Realizujac obowiazek, o ktérym mowa w art. 24 ust. 6 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz.
U. 2024 poz. 928), informujemy, ze w Generalnej Dyrekcja Drég Krajowych i Autostrad funkcjonuje ,Wewnetrzna
procedura dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatah nastepczych”.

Celem wprowadzenia procedury jest umozliwienie dokonywania zgtoszen osobom fizycznym, ktére

uzyskaty informacje o naruszeniu prawa w Generalnej Dyrekcji Drég Krajowych i Autostrad w konteks$cie zwigzanym z
praca. Przekazanie rzetelnego zgtoszenia pozwoli wykry¢ naruszenie prawa oraz podja¢ wtasciwe dziatania nastepcze,
przyczyniajgc sie do poprawy funkcjonowania Urzedu.

Szczegébtowe informacje dotyczace sposobdw dokonywania zgtoszen wewnetrznych oraz funkcjonowania procedury
dostepne s na stronie internetowej Generalnej Dyrekcji Drég Krajowych i Autostrad w zaktadce , procedura zgtoszen
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wewnetrznych".

https://www.gov.pl/web/gddkia/procedura-zgloszen-wewnetrznych

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

e Analiza formalna dokumentow;
e Mozliwos¢ przeprowadzenia pisemnego testu wiedzy;
e Rozmowa kwalifikacyjna.

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

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

o CV
o Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia
e Oswiadczenie o posiadaniu prawa jazdy kat.B

e 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 .

e WZORY OSWIADCZEN ZNAJDUJA SIE NA STRONIE:
https://www.gov.pl/web/gddkia/wzory-oswiadczen-dla-kandydatow-bioracych-udzial-w-naborach

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego
e Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

e Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dotacz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe)

e Kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatéw, zamierzajacych
skorzystac z pierwszehstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw

e Kopie dokumentdw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

e Kopie dokumentédw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy

Aplikuj do: 22 sierpnia 2025

W formie papierowej z dopiskiem: "ogtoszenie nr 154980" na adres: Generalna Dyrekcja Drog Krajowych i Autostrad
Oddziat w Olsztynie

Al. Warszawska 89

10-083 Olsztyn

(z dopiskiem na kopercie nr ogtoszenia lub Z-12 Inspektor)

W formie elektronicznej:
na adres olsztyn.rekrutacja@gddkia.gov.pl
(z dopiskiem w temacie nr ogtoszenia lub Z-12 Inspektor)

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 89 521 28 29

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 22.08.2025
e Decyduje data: wptywu oferty do urzedu

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



https://www.gov.pl/web/gddkia/procedura-zgloszen-wewnetrznych

Przetwarzanie danych osobowych

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

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

http://www.gov.pl/web/gddkia/rodo-naboru



http://www.gov.pl/web/gddkia/rodo-naboru

