Generalna Dyrekcja Drég Krajowych i Autostrad
00-874 Warszawa Wronia 53

Ogtoszenie nr 131341/ 09.12.2023
Specjalista
Do spraw: pracowniczych w Wydziale Spraw Pracowniczych i Organizacyjnych

#administracja publiczna #zasoby ludzkie (sprawy kadrowe)

Pierwszenstwo dla 0séb z Umowa na czas okreslony
niepetnosprawnosciami (np. projektu)

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

al. Warszawska 89,

koniec naboru 19 grudnia
10-083 Olsztyn

2023 r.

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:
¢ 1. Prowadzi akta osobowe pracownikéw oraz dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy pracownikéw
(w tym przygotowuje Swiadectwa pracy, pisma z zakresu stosunku pracy) réwniez dla pracownikéw zaangazowanych w
realizacje programoéw rzadowych w celu zapewnienia wtasciwej obstugi kadrowej pracownikéw oraz nalezytego
funkcjonowania Oddziatu.

e 2. Kontroluje przestrzeganie dyscypliny pracy oraz prowadzi ewidencje: czasu pracy, urlopéw, delegacji stuzbowych oraz
innych nieobecnosci, w tym réwniez pracownikéw zaangazowanych w realizacje programéw rzadowych w celu
zapewnienia prawidtowej dziatalnosci Oddziatu i dostarczenia aktualnej informacji o absencji pracownikéw.

e 3. Wspétpracuje z komérkami organizacyjnymi w zakresie sporzadzania ocen pracowniczych cztonkédw korpusu stuzby
cywilnej, w tym pracownikdw realizujgcych zadania z programéw rzadowych celem wtasciwego zarzadzania zasobami
ludzkimi.

e 4. Prowadzi catoksztatt spraw zwigzanych z organizacja wolontariatu, praktyk i stazy odbywanych w Oddziale celem
umozliwienia zdobycia doswiadczenia zawodowego przez zainteresowane osoby .

e 5. Wspétpracuje przy realizacji zadan zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji pracownikéw Oddziatu, w tym pracownikéw
zaangazowanych w realizacje programéw rzgdowych celem zapewnienia racjonalnego wykorzystania srodkéw
przeznaczonych na doksztatcanie pracownikéw

e 6. Wspétpracuje przy realizacji zadan zwigzanych z funduszem socjalnym w celu zapewnienia pomocy socjalnej
pracownikom i innym osobom uprawnionym oraz prawidtowego wykorzystania Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych.

e 7. Wspétpracuje w zakresie prowadzenia spraw organizacyjnych Oddziatu w celu realizacji merytorycznych zadan
Oddziatu




Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

e Wyksztatcenie: wyzsze
o Doswiadczenie zawodowe w obszarze zarzadzania zasobami ludzkimi

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

e Umiejetnos¢ skutecznej komunikacji i obstugi klienta

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

e Umiejetnos¢ obstugi komputera, w tym biegle pakietu MS Office.

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 w jednostkach administracji publicznej

e Prawo jazdy kat. B,

o Umiejetnos¢ obstugi systemu SAP w zakresie modutu HR

Co oferujemy

e stabilng prace w jednostce administracji panstwowej z wieloletnia 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.

Dostepnosc¢

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

o Jako osoba z niepetnosprawnosciag mozesz skorzystac z pierwszestwa w zatrudnieniu - ztéz wéwczas kopie dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.
W miesigcu 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:

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

stres zwigzany z dziataniem pod presjg czasu,

dyspozycyjnos¢, odbywanie wyjazdédw stuzbowych na terenie kraju,

mozliwos¢ pracy w godzinach nadliczbowych,

obciazenie miesniowo-szkieletowe oraz obciazenie 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 urzgdzen biurowych,
praca przy oswietleniu naturalnym i sztucznym,
budynek zaopatrzony jest wytacznie w schodotaz umozliwiajacy transportowanie wézka inwalidzkiego,

budynek nie spetnia wymogdéw dotyczacych podjazdéw, wind, toalet dla 0séb niepetnosprawnych (spetnia wytacznie na
parterze).

Dodatkowe informacje

o Jesli zostaniesz zakwalifikowany do kolejnego etapu, powiadomimy Cie o tym mailowo (lub telefonicznie - jezeli nie
podates$ adresu e-mail).

o Jedli oferte sktadasz elektronicznie, wtasnorecznie podpisane oswiadczenia dotgcz w formie zeskanowanych
dokumentéw. Przed rozmowa kwalifikacyjng poprosimy Cie o dostarczenie oryginatéw tych o$wiadczen (do wgladu).

e Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.

o Oferty kandydatdéw, ktdrzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesigcach od zakonczenia naboru.

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

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

¢ | etap - analiza ztozonych aplikacji pod wzgledem formalnym.

o |l etap - test z wiedzy ogélnej (w przypadku duzej liczby kandydatéw spetniajgcych wymagania formalne) -
ewentualnie w formie wideo-rekrutacji (za pomoca aplikacji Teams).

o |ll etap - rozmowa kwalifikacyjna - ewentualnie w formie wideo-rekrutacji (za pomoca aplikacji Teams) do 5
kandydatéw (pytania specjalistyczne, kompetencyjne).

o |V etap - wybdr kandydata sposrdd 2 najlepszych kandydatéw, ktérzy uzyskali najwyzszg punktacje z Il'i Il etapu
naboru.

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

CV i list motywacyjny
Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie do$wiadczenia zawodowego / stazu
pracy
Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji.




e Oswiadczenie kandydatki/kandydata, urodzonego przed 1 sierpnia 1972 r., dotyczace pracy lub stuzby w organach
bezpieczenstwa panstwa lub wspotpracy z tymi organami w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990 .

e \Wzory o$wiadczen 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)

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 doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy
Oswiadczenie o posiadaniu prawa jazdy kat. B.

Aplikuj do: 19 grudnia 2023

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 131341" na adres: W formie papierowej:

Generalna Dyrekcja Drég Krajowych i Autostrad

Oddziat w Olsztynie

Al. Warszawska 89

10-083 Olsztyn

(z dopiskiem na kopercie oraz w liscie motywacyjnym: nr ogtoszenia lub Specjalista D-1)

W formie elektronicznej:

na adres olsztyn.rekrutacja@gddkia.gov.pl
(z dopiskiem w temacie i liScie motywacyjnym : nr ogtoszenia lub Specjalista D-1)

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 895212829

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 19.12.2023
e Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
e Aplikujac, o$wiadczasz, ze znana Ci jest tres¢ informacji na temat przetwarzania danych osobowych w naborze

Przetwarzanie danych osobowych

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

1. administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Generalny Dyrektor Drég 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 sg w celu realizacji naboru kandydatéw do korpusu stuzby cywilnej, zgodnie z
ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej;

3. podstawa przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest obowigzek prawny natozony na Administratora danych (art. 6
ust. 1 lit. c RODO) wynikajgcy z ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej i ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.
Kodeks pracy oraz udzielona przez Panig/Pana zgoda (art. 6 ust. 1 lit. a RODO) w zakresie, w jakim zostaty przez Panig/Pana
podane dane dodatkowe (nadmiarowe) niewymagane przez wskazane akty prawne;

4. administrator danych przewiduje mozliwos¢ powierzenia przetwarzania danych innym podmiotom $wiadczacym na rzecz
Administratora danych ustugi zwigzane z obstugg i rozwojem systemoéw teleinformatycznych oraz zapewnieniem tacznosci, w
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szczegblnosci dostawcom rozwigzan IT i operatorom telekomunikacyjnym;

5. zgodnie z art. 29 ww. ustawy o stuzbie cywilnej imiona i nazwiska kandydatéw, ktérzy spetniajg wymagania formalne oraz
wynik naboru stanowig informacje publiczng w zakresie objetym wymaganiami okreslonymi w ogtoszeniu o naborze;

6. podanie danych osobowych jest wymagane w zakresie w jakim przewidujg to przywotane w pkt 3 przepisy prawa;
niepodanie tych danych bedzie skutkowato odrzuceniem oferty kandydata z przyczyn formalnych;

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, ktére zostaty podane dodatkowo (nadmiarowo) i nie sg wymagane przez wskazane
akty prawne; wycofanie zgody nie wptywa 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. o0 narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2018 r. poz.217, z p6zn. zm.) w zakresie: imie i nazwisko oraz miejsce zamieszkania
(miejscowos¢). Pozostate dane bedg przechowywane przez okres niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy
w stuzbie cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w ktérych dyrektor generalny urzedu ma mozliwo$¢ wyboru kolejnego
wytonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje koniecznos¢ obsadzenia tego samego stanowiska);

10. z Inspektorem Ochrony Danych w Generalnej Dyrekcji Drég Krajowych i Autostrad mozna kontaktowac sie piszac na
adres e-mail: iod@gddkia.gov.pl




