2019-10-07

ogtoszenie o0 wolnym stanowisku pracy -
0/Olsztyn

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

inspektor

do spraw: administracyjnych i zaplecza

w Rejonie w Elblggu Oddziatu GDDKIA w Olsztynie

Elblag

Rejon w Elblagu
ul. Grunwaldzka 114 i na terenie dziatania Rejonu oraz Oddziatu Olsztyn

Oddziat w Olsztynie
Al. Warszawska 89
10-083 Olsztyn

wymiar etatu: 1

liczba stanowisk: 1

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 presja czasu,

* dyspozycyjnos¢, odbywanie wyjazdoéw stuzbowych na terenie kraju,



* mozliwo$¢ pracy w godzinach nadliczbowych i w porze nocnej, zmianowej w okresie
objazdéw drdg i petnienie dyzuréw z ZUD,

» obcigzenie miesniowo-szkieletowe oraz obcigzenie narzadu wzroku podczas pracy przy
monitorach ekranowych i prowadzeniu samochodu stuzbowego,

* 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 oswietleniu naturalnym i sztucznym,

* budynek nie jest przystosowany dla oséb niepetnosprawnych ruchowo.

ZAKRES ZADAN

- Prowadzenie dokumentacji spraw kancelaryjno-biurowych oraz archiwizacja dokumentéw,

- Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z biezacym utrzymaniem infrastruktury, okresowymi
przegladami technicznymi budynkéw Rejonu oraz zabezpieczeniem p.poz. wynikajgcymi z
przepiséw prawa

- Przygotowywanie dokumentéw dotyczacych zamoéwien publicznych z zakresu
administracyjno-gospodarczego oraz udziat w komisjach odbioru robét zlecanych

- Prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarkg materiatowg w zakresie pracy Rejonu,
sporzadzanie plandw zapotrzebowania na materiaty biurowe, artykuty higieniczne oraz materiaty
eksploatacyjne

. Zlecanie przegladdw, napraw oraz remontéw sprzetéw i pojazdéw zgodnie z aktualnymi
umowami, sporzadzanie raportéw zuzycia paliwa oraz przejechanych kilometréw

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

- Prowadzenie gospodarki i ewidencji srodkéw trwatych, i innych sktadnikdw majatkowych,

- Organizowanie i nadzorowanie spraw zwigzanych z utrzymaniem czystosci i dozorowaniem
obiektéw Rejonu

WYMAGANIA NIEZBEDNE

- Wyksztatcenie: srednie

- Znajomosc sieci drogowej i podziatu administracyjnego obszaru dziatania Oddziatu ze
szczegblnym uwzglednieniem terenu administrowanego przez dany Rejon

- Praktyczna obstuga komputera (pakiet MS-Office)

- Prawo jazdy kat. ,B”

- Kompetencje: wykorzystanie wiedzy i doskonalenie zawodowe, rzetelnos¢, organizacja pracy |
orientacja na osigganie celdw, wspétpraca, komunikacja.

- Posiadanie obywatelstwa polskiego

- Korzystanie z petni praw publicznych

- Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo
skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

- Wyksztatcenie: wyzsze administracyjne lub ekonomiczne lub zarzadzanie lub budowlane
- Znajomos¢ przepiséw z zakresu: P.poz, Prawo budowlane, Prawo zamdwien publicznych, Kodeksu
postepowania administracyjnego, Prawo ochrony Srodowiska, Ustawa o gospodarce



nieruchomosciami

DOKUMENTY | OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

- CVi list motywacyjny

- Kopie dokumentdéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie
wyksztatcenia

- 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 umysine przestepstwo lub umysine
przestepstwo skarbowe

DOKUMENTY | OSWIADCZENIA DODATKOWE

- kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ - 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
wyksztatcenia

TERMINY | MIEJSCE SKtADANIA DOKUMENTOW

- Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 25 pazdziernika 2019 r.
- Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
- Miejsce sktadania dokumentdéw:
Generalna Dyrekcja Drég Krajowych i Autostrad
Oddziat w Olsztynie
Al. Warszawska 89
10-083 Olsztyn
(z dopiskiem na kopercie oraz w liScie motywacyjnym: Inspektor ADMiZ Z-11)

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 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) podstawg przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest art. 6 ust. 1 lit c RODO w zwigzku z
ustawa 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 Swiadczacym 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 stanowiag informacje publiczng w zakresie objetym
wymaganiami okreslonymi w ogtoszeniu o naborze;

6) podanie danych osobowych jest dobrowolne, ale niepodanie danych, ktére s 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, ktére zostaty podane dodatkowo (nadmiarowo) i nie s 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 podlegaja zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym
profilowaniu;

9) Pani/Pana dane osobowe bedg 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 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 konieczno$¢ 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 poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

Pracownikom oferujemy:

* stabilng prace w jednostce administracji panstwowej z wieloletnig tradycjg, 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.

W miesigcu poprzedzajgcym 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%.

Informacja o metodach naboru:

* | etap - analiza ztozonych aplikacji pod wzgledem formalnym.

* |l etap - test z wiedzy ogdinej (w przypadku duzej liczby kandydatéw spetniajacych
wymagania formalne).

* Il etap - rozmowa kwalifikacyjna do 5 kandydatéw (pytania specjalistyczne).

* |V etap wybdr kandydata sposrdd 2 najlepszych kandydatow, ktérzy uzyskali najwyzsza
punktacje z Il i lll etapu naboru.

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 Publicznej
(ePUAP) lub poczta elektronicznag na adres: olsztyn.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/kandydatéw
i przestane w formie skanéw. 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. (89) 521-28-29



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

