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Ogtoszenie nr 150414 / 04.04.2025

Starszy Inspektor

Do spraw: zarzadzania inwestycjami w Zespole Kierownika Projektu w Oddziale GDDKIA w Szczecinie

#administracja publiczna #transport drogowy

Pierwszenstwo dla 0séb z
niepetnosprawnosciami

v

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

Al. Boh. Warszawy 18 kwietnia

koniec naboru

33 70-340 Szczecin 2025 r.

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

Prowadzi sprawy administracyjne w biurze Kierownika Projektu.
Wspotpracuje z Kierownikiem Projektu i Asystentem ds. Technicznych w zakresie administracyjnym.

Wspétpracuje z biurami Wykonawcy Robét i Konsultanta realizujacego umowe na Zarzadzanie i Nadzoér nad zadaniami
inwestycyjnymi.

Zapewnia wtasciwg obstuge korespondencji pocztowej i elektronicznej w zakresie sprawnego obiegu dokumentéw, w tym
rejestracja korespondencji przychodzacej i wychodzacej, rejestracja faktur, a takze pozostatych dokumentéw wewnatrz
Biura oraz z zewnetrznymi klientami (obstuga, dystrybucja i archiwizacja dokumentéw).

Kompletuje, kontroluje, porzadkuje dokumenty kontraktowe i korespondencje oraz archiwizuje dokumenty kontraktowe
zgodnie z instrukcja kancelaryjna.

Organizuje, koordynuje i obstuguje spotkania i narady organizowane przez Kierownika Projektu oraz wspétuczestniczy
przy organizacji zdarzeh organizowanych przez inne podmioty wraz z prowadzeniem kalendarza spotkan.

Utrzymuje komunikacje z podmiotami wewnetrznymi i zewnetrznymi, celem monitorowania, kontrolowania spraw na
zadaniach inwestycyjnych.

Obstuguje potaczenia telefoniczne oraz urzadzenia biurowe.

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)




Wyksztatcenie: Srednie

Znajomos¢ aktéw prawnych: Kodeks Postepowania Administracyjnego (dziat | oraz dziat Il rozdziat 3 i 7), Prawo
Zambwien Publicznych (dziat Il ustawy)

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

Umiejetnos¢ obstugi pakietu MS Office, w szczegdlnosci programéw Word i Excel
Posiadanie obywatelstwa polskiego
Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

Wyksztatcenie: wyzsze budowlane lub ekonomiczne
Doswiadczenie zawodowe co najmniej 1 rok w administracji publiczne;j

Znajomos¢ aktow prawnych: Ustawa Prawo budowlane (ze szczegéinym uwzglednieniem uregulowan dotyczacych drég i
obiektéw inzynierskich)

Prawo jazdy kat. B

Co oferujemy

Mozliwo$¢ wyjscia w celu zatatwienia waznej sprawy
Karty sportowe lub dofinansowanie zaje¢ sportowo-rekreacyjnych
Mozliwos$¢ skrdécenia dnia pracy dla zapewnienia opieki nad dzieckiem lub osobg zalezng

Dostosowanie planéw urlopéw pracownikdw posiadajgcych dzieci w wieku szkolnym i przedszkolnym do terminéw
wakacji, ferii i przerw swiatecznych

Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw
Dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikéw

Pracownikom oferujemy:

Stabilng prace w jednostce administracji pahstwowej z wieloletnig tradycjg, otwarte i przyjazne srodowisko, zatrudnienie
na podstawie umowy o prace,

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

Trzynaste wynagrodzenie,

Mozliwos¢ rozwoju kompetencji zawodowych,

Pozyczki pracownicze na preferencyjnych warunkach,

Refundacja kosztéw nauki na studiach, studiach podyplomowych, kursach zawodowych, kursach jezykowych,
Mozliwos¢ wykupienia ubezpieczenia zdrowotnego i polisy na zycie w preferencyjnej cenie.

Dostepnos¢

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

Do sktadania ofert zachecamy réwniez osoby ze szczeg6lnymi potrzebami.
Jako osoba ze szczegdlnymi potrzebami mozesz je zgtosi¢ na etapie sktadania dokumentéw.

Dostosowujemy materiaty uzywane podczas naboru do potrzeb oséb ze szczegélnymi potrzebami (np.wieksza czcionka w
materiatach drukowanych).

Jako osoba z niepetnosprawnos$cig mozesz skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu - zt6z wéwczas kopie dokumentu




potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

W miesigcu poprzedzajgcym 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 dotyczgce charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:

Obcigzenie miesniowo - szkieletowe oraz obcigzenie narzadu wzroku podczas pracy przy monitorach ekranowych,
Praca z przewaga wysitku umystowego, wymagajaca szczegdlnej koncentracji uwagi, samodzielna,

Pozycja przy pracy - siedzaca, wymagajgca stania i chodzenie oraz z mozliwoscig schylania sie oraz wchodzenia i
schodzenia po schodach,

Praca wymagajgca ogélnej sprawnosci fizycznej i psychicznej,
Krajowe lub zagraniczne wyjazdy stuzbowe.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

Praca w pomieszczeniu biurowym (od jednego do trzech pracownikdw w pokoju) usytuowanym na wysokim parterze
budynku bez windy,

Wejscie do budynku po schodach,

Budynek posiada pie¢ kondygnacji,

Budynek i jego wyposazenie zapewniajg bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

Warunki sa dostosowane do rodzaju wykonywanych prac,

Praca przy oswietleniu naturalnym i sztucznym,

Do wykorzystania w otoczeniu szafy, biurko, fotel biurowy, komputer, monitor, na korytarzu kserokopiarka,

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

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

o Oferty kandydatdéw, ktérzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesigcach od zakonczenia naboru.
* Nie rozpatrzymy oferty, ktéra otrzymamy po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.
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
tlumacza przysiegtego.

o Nie przesytaj wszystkich dokumentéw, ktdre 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. 2024 poz. 928), informujemy, ze w Generalnej Dyrekcja Drég Krajowych i Autostrad funkcjonuje ,Wewnetrzna
procedura dokonywania zgtoszeh naruszeh prawa i podejmowania dziatah nastepczych”.




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 podja¢ wiasciwe dziatania nastepcze,
przyczyniajac sie do poprawy funkcjonowania Urzedu.

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

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

e 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
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)

e CV
e Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

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 .
(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 pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw

e Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

e Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy
e Oswiadczenie o posiadaniu prawa jazdy kat. B

Aplikuj do: 18 kwietnia 2025

Aplikuj mailowo na adres: szczecin.rekrutacja@gddkia.gov.pl, w temacie wpisz: Ogtoszenie nr 150414 / 04.04.2025.
Lub w formie papierowej na adres: GDDKIA Oddziat w Szczecinie

Al. Boh. Warszawy 33

70-340 Szczecin

z dopiskiem , Oferta pracy - Starszy inspektor (2) - Zespoét Kierownika Projektu”

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 91/43-25-350 lub 91/43-25-370

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 18.04.2025
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 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 zasad przetwarzania Panstwa danych osobowych
oraz przystugujacych Panstwu praw dostepne sg pod adresem:

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

Wzory oswiadczen

e Oswiadczenie w zwigzku z ubieganiem sie o stanowisko niebedgce wyzszym stanowiskiem w stuzbie cywilnej-PDF-177KB



http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej-pdf-177kb.pdf

