2019-09-13

ogtoszenie o wolnym stanowisku pracy - Centrala

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:
specjalista

w Departamencie Przygotowania i Realizacji Inwestycji w Wydziale Realizacji Inwestycji, Zespét ds.
procedur

Warszawa

Generalna Dyrekcja Drog Krajowych i Autostrad
ul. Wronia 53,
00-874 Warszawa

Wymiar etatu: 1

Liczba stanowisk: 1

WARUNKI PRACY

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:

- stanowisko pracy zlokalizowane w pokojach biurowych,

- podstawowe wyposazenie stanowiska to zestaw komputerowy z oprogramowaniem,
- wiekszos¢ czynnosci jest wykonywana w pozycji siedzacej,

- praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godz. dziennie,

- Czas pracy - zgodnie z przepisami ustawy o stuzbie cywilnej,

- wyjazdy stuzbowe z wykorzystaniem srodkéw transportu publicznego lub samochodéw
stuzbowych (nieprzystosowanych dla oséb niepetnosprawnych),

- podejmowanie decyzji w warunkach stresu,

- praca pod presjg czasu,

- reprezentowanie urzedu na zewnatrz,

- mozliwa praca poza siedzibg urzedu podczas wyjazdow stuzbowych,



Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

- praca przy oswietleniu naturalnym i sztucznym,

- praca w pokoju wieloosobowym,

- pomieszczenie higieniczno - sanitarne przystosowane dla 0séb niepetnosprawnych,

- praca wymagajgca przemieszczania sie po budynku, utrudniona dla oséb poruszajgcych sie na
wozkach inwalidzkich ze wzgledu na samozamykajgce sie drzwi.

ZAKRES ZADAN

- przygotowywanie raportow cyklicznych, raportéw ad-hoc, zestawien i analiz w zakresie
realizowanych inwestycji, weryfikacja i aktualizacja baz danych, tworzenie nowych szablonéw
raportow czy formularzy, w ktérych beda wykorzystywane dane, przekazywane przez Oddziaty
GDDKIA. Tworzenie raportéw i przygotowywanie prezentacji wynikéw, wspomagajacych decyzje
dla Generalnego Dyrektora Drdég Krajowych i Autostrad. Rozwijanie i doskonalenie narzedzi
raportowych. Optymalizacja i zarzadzanie aktualnymi procesami raportowania

. przygotowywanie danych, zestawien i analiz w oparciu o dane zawarte w Centralnym Zasobie
Danych (CZD); wspétpraca z Kierownikami Projektéw/ Oddziatami GDDKiA w sprawach
zwigzanych z realizacjg kontraktéw

- analiza, opracowywanie i aktualizacja procedur wewnetrznych tj. Procedury Beneficjenta
Projektéw Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko dla GDDKIA

- wspoOtpraca z Oddziatami GDDKIA w zakresie inwestycji oraz przygotowywanie projektéw pism
oraz wszelkiej korespondencji w zakresie ustalonym przez Zastepce Naczelnika Wydziatu,
Naczelnika Wydziatu i/lub Dyrektora/Zastepce Dyrektora Departamentu

WYMAGANIA NIEZBEDNE

- Wyksztatcenie: wyzsze inzynierskie

- doswiadczenie zawodowe: co najmniej 1 rok w gromadzeniu, przetwarzaniu danych z
wykorzystaniem programéw Excel

- biegta znajomos¢ MS Excel i Power Point;

- znajomos¢ Ustawy o drogach publicznych, Ustawy o szczegdlnych zasadach przygotowania i
realizacji inwestycji w zakresie drdg publicznych,

- podstawowa znajomos¢ Prawa zamédwien publicznych,

- umiejetnos¢ przeprowadzania analiz baz danych,

- umiejetnos¢: przekazywania informacji w sposob jasny, precyzyjny i zwiezty,

- umiejetnos$¢ przeprowadzani analiz baz danych,

- umiejetnosc analizy i syntezy informacji oraz wycigganie wnioskow, interpretacja przepisow i
stosowanych ustaw,

- kompetencje: wykorzystywanie wiedzy i doskonalenie zawodowe, rzetelnos¢, organizacja pracy i
orientacja na osigganie celéw, wspétpraca, komunikacja,

- Posiadanie obywatelstwa polskiego

- Korzystanie z petni praw publicznych

- Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo
skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE



- doswiadczenie zawodowe: co najmniej 1 rok w zakresie realizacji procesu inwestycyjnego
- znajomos¢ angielskiego na poziomie B1,

DOKUMENTY | OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

- CV i list motywacyjny

- Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie
wyksztatcenia

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

- Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

- OSwiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

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

DOKUMENTY | OSWIADCZENIA DODATKOWE

- kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc - w przypadku kandydatek/kandydatéw,
zamierzajacych skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatéw

- Kopie dokumentdw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie
doswiadczenia zawodowego / stazu pracy

- Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

TERMINY | MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

- Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 24 wrzesnia 2019 r.
- Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
- Migjsce sktadania dokumentdw:
Generalna Dyrekcja Drdég Krajowych i Autostrad
Wydziat Zarzadzania Zasobami Ludzkimi
ul. Wronia 53
00-874 Warszawa (z dopiskiem na kopercie i w liscie motywacyjnym DPR - WRI 3)

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACY]NA

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 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogdlne 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 Drdg 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) podstawg przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest art. 6 ust. 1 lit c RODO w zwigzku z
ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej, ustawg Kodeks pracy oraz art. 6 ust. 1 lita
RODO, tj. udzielona przez Panig/Pana zgoda 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 Swiadczgcym na rzecz Administratora danych np. ustugi z zakresu IT;

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

6) podanie danych osobowych jest dobrowolne, ale niepodanie danych, ktére s3 wymagane
przepisami ww. ustaw, lub brak zgody na przetwarzanie danych podanych dodatkowo, bedzie
skutkowato odrzuceniem oferty kandydata;

7) posiada Pani/Pan prawo do: ¢ Zagdania 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 sa wymagane przez wskazane akty
prawne; wycofanie zgody nie wptywa na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na
podstawie zgody przed jej wycofaniem.

8) Pani/Pana dane osobowe nie podlegajg 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: imig i
nazwisko oraz miejsce zamieszkania (miasto). 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 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 drég Krajowych i
Autostrad: Inspektor ochrony danych, adres e-mail: iod@gddkia.gov.pl

INNE INFORMACJE:



W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

Pracownikom oferujemy:

? stabilng prace w jednostce administracji pahstwowej z wieloletnig tradycja, otwarte i
przyjazne srodowisko pracy, 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,

? ruchomy czas pracy lub mozliwos¢ ustalenia indywidualnego czasu pracy,

? 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),

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

? dodatkowe ubezpieczenie NNW w przypadku oséb wykonujgcych zadania zwigzane

z: utrzymaniem drogi, obszarem technologii, realizacji inwestycji, kierowaniem ruchem
drogowym/pojazdem stuzbowym,

? mozliwo$¢ wykupienia ubezpieczenia zdrowotnego i polisy na zycie w preferencyjnej cenie,
Informacja o metodach naboru:

- analiza formalna dokumentéw

- mozliwos¢ przeprowadzenia pisemnego testu wiedzy

- rozmowa kwalifikacyjna

Etat wspétfinansowany ze srodkéw Funduszu Spéjnosci w ramach Pomocy Techniczne;j
Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko.

Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans i wszystkie aplikacje sg rozwazane z réwng uwaga
bez wzgledu na pte¢, wiek, niepetnosprawnosc, rase, narodowosc¢, przekonania polityczne,
przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng czy tez
jakgkolwiek inng ceche prawnie chroniona.

UWAGA! Uprzejmie informujemy, ze dokumenty mozna sktada¢ w formie papierowej lub w
formie elektronicznej za posrednictwem Elektronicznej Platformy Ustug Administracji Publiczne;j
(ePUAP) lub poczta elektroniczng na adres centrala.rekrutacja@gddkia.gov.pl. podajac w tytule
maila numer ogtoszenia. W przypadku sktadania dokumentéw poczta elektroniczng wymagane
w ogtoszeniu oswiadczenia powinny by¢ podpisane wtasnorecznie przez kandydatki/kandydatow
i przestane w formie skandéw. Kandydatki/kandydaci dopuszczeni do udziatu w naborze sg
zobowigzani dostarczy¢ oryginaty wtasnorecznie podpisanych oswiadczehn w czasie rozmowy
kwalifikacyjnej.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr. tel. 22/375 86 18



WZORY OSWIADCZEN

- OSwiadczenie w zwigzku 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

