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

Ogtoszenie nr 140100 / 11.07.2024

Starszy Inspektor

Do spraw: obstugi sekretarskiej w Wydziale Administracji w Generalnej Dyrekcji Drég Krajowych i Autostrad
Oddziat w Gdansku

#administracja publiczna #transport drogowy

Pierwszenstwo dla oséb z
niepetnosprawnosciami

v

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

80-354 Gdansk, ul. 28 lipca

nabor w toku

Subistawa 5 2024 r.

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:
e Prowadzi sprawy zwigzane z obstugg kancelaryjng w Oddziale tj., przyjmuje, kompletuje i przedktada korespondencje
wptywajgca do urzedu (poczta tradycyjne, E-puap, E-doreczenia, poczta elektroniczna, w tym takze korespondencje
niejawng) do ewidencji w celu zapewnienia wtasciwego obiegu dokumentéw w Oddziale.

e Skanuje korespondencje przychodzaca do Oddziatu i obstuguje urzadzenia biurowe bedace na wyposazeniu Kancelarii w
celu zapewnienia wtasciwego obiegu dokumentéw w Oddziale.

¢ Przyjmuje korespondencje do wysyitki od pracownikéw Oddziatu, w szczegdlnosci: rejestruje koperty w rejestrze
korespondencji wychodzacej oraz sporzadza dzienne wydruki korespondencji wychodzacej w celu sprawnej obstugi
kancelaryjnej Oddziatu.

e Prowadzi zadania zwigzane z zaopatrzeniem Oddziatu w artykuty biurowe, oraz artykuty chemiczne, niezbedne do
prawidtowego funkcjonowania Oddziatu - przeprowadza rozeznanie rynku, realizuje umowe, rozlicza Wykonawce z
realizowanych zadanh.

¢ Prowadzi zadania zwigzane z zaopatrzeniem pracownikéw w odziez ochronng i Srodki ochrony indywidualnej,
przeprowadza rozeznanie rynku, realizuje umowe, rozlicza Wykonawce z realizowanych zadan.

e Prowadzi zadania zwigzane z zaopatrzeniem Oddziatu i podlegtych jednostek w materiaty eksploatacyjne do drukarek,
przeprowadza rozeznanie rynku, realizuje umowe, rozlicza Wykonawce z realizowanych zadan.

e Realizuje zadania zwigzane z obstuga pocztowg Oddziatu, przeprowadza rozeznanie rynku, realizuje umowe, rozlicza
Wykonawce z realizowanych zadan.

Kogo poszukujemy



Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

e Wyksztatcenie: srednie

e Znajomos¢ aktéw prawnych: Ustawa Kodeks postepowania administracyjnego, Ustawa o dostepie do informacji
publicznej, Ustawa prawo zamdwien publicznych.

e Znajomos$¢ zasad obiegu dokumentdw, znajomos¢ zasad funkcjonowania administracji publicznej
e Obstuga pakietu MS Office (Word, Excel)

e Kompetencje: * wykorzystywanie wiedzy i doskonalenie zawodowe, ¢ rzetelno$¢, ¢ organizacja pracy i orientacja na
osigganie celéw, * wspotpraca, ¢« 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 administracyjne
e Doswiadczenie zawodowe co najmniej 6 miesiecy w administracji publicznej

o Aktualne Poswiadczenie Bezpieczefistwa uprawniajgce do dostepu do informacji niejawnych o klauzuli "Zastrzezone" lub
zgoda na poddanie sie procedurze sprawdzajacej

e Znajomos¢ systemu obiegu dokumentéw EZD PUW

Co oferujemy

e Ruchomy czas pracy

e Karty sportowe lub dofinansowanie zaje¢ sportowo-rekreacyjnych
e Pomieszczenie lub stojaki na rowery na terenie urzedu

e Miejsce parkingowe na terenie urzedu

¢ Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

e Znizki na wypoczynek w osrodkach wypoczynkowych

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 Mozliwos¢ rozwoju kompetencji zawodowych

e Pozyczki pracownicze na preferencyjnych warunkach,
(m.in. refundacja kosztéw nauki na studiach, studiach podyplomowych, kursach zawodowych, kursach jezykowych)

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,
niepetnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

o Jako osoba z niepetnosprawnosciag mozesz skorzystac z pierwszehstwa w zatrudnieniu - ztéz 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

¢ Obcigzenie miesniowo-szkieletowe oraz obciazenie narzadu wzroku podczas pracy przy komputerze.
e Kontakty zewnetrzne z przedstawicielami urzedéw administracji panstwowej, przedsiebiorstwami, interesantami
o Wysitek fizyczny przy obstudze dostaw zamdéwien biezgcych oraz przesytek wychodzgcych kurierskich

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

e \Wzory o$wiadczen znajduja sie na stronie:
https://www.gov.pl/web/gddkia/wzory-oswiadczen-dla-kandydatow-bioracych-udzial-w-naborach

Dodatkowe informacje

e Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.

o Oferty kandydatéw, ktérzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesigcach od zakonhczenia naboru. Do tego czasu
bedzie mozna je odebra¢ w urzedzie (ale nie odeslemy ich).

e Ztozone przez Ciebie dokumenty zweryfikujemy pod wzgledem formalnym na podstawie zapiséw ogtoszenia
dotyczacych wymaganych i dodatkowych dokumentéw.

e Pamietaj o zamieszczeniu klauzuli dot. przetwarzania danych osobowych do celéw rekrutacji RODO

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

e Weryfikacja ztozonych aplikacji pod wzgledem formalnym
e Test wiedzy
e Rozmowa kwalifikacyjna

Prace mozesz rozpocza¢ od: 2024-08-01

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

e CVilist motywacyjny
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 pierwszehstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw

e Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy

Aplikuj do: 28 lipca 2024

Aplikuj mailowo na adres: gdansk.rekrutacja@gddkia.gov.pl, w temacie wpisz: Ogtoszenie nr 140100 / 11.07.2024.
Lub w formie papierowej z dopiskiem: "ogtoszenie nr 140100" na adres: Generalna Dyrekcja Drég Krajowych i



Autostrad

Oddziat w Gdansku
ul. Subistawa 5
80-354 Gdansk

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: Naczelnik Wydziatu Kadr: 58 511 25 30
Naczelnik Wydziatu Administracji: 885-240-866
lub mailowego na adres: gdansk.rekrutacja@gddkia.gov.pl

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 28.07.2024
e Decyduje data: wptywu oferty do urzedu

Przetwarzanie danych osobowych

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

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 o0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych), 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 sa w celu realizacji naboru kandydatéw do korpusu stuzby cywilnej, zgodnie z
ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej;

3) podstawg przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest obowigzek prawny Administratora danych (art. 6 ust. 1 lit. c
RODO) wynikajacy z ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej i ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy
oraz udzielona przez Pania/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 mozliwo$¢ powierzenia przetwarzania danych innym podmiotom Swiadczacym na rzecz
Administratora danych ustugi zwigzane z obstuga i rozwojem systeméw teleinformatycznych oraz zapewnieniem tgcznosci, w
szczegblnosci dostawcom rozwigzan IT i operatorom telekomunikacyjnym;

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 wymagane w zakresie w jakim przewiduja 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 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. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2018 r.
poz.217, z pdzn. zm.) w zakresie: imie i nazwisko oraz miejsce zamieszkania (miejscowos$¢). Pozostate dane beda
przechowywane przez okres niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej (z
uwzglednieniem 3 miesiecy, w ktérych dyrektor generalny urzedu ma mozliwos¢ wyboru kolejnego wytonionego kandydata,
w przypadku, gdy ponownie zaistnieje konieczno$¢ obsadzenia tego samego stanowiska);

z Inspektorem Ochrony Danych w Generalnej Dyrekcji Drég Krajowych i Autostrad mozna kontaktowad sie piszac na adres
email:

iod@gddkia.gov.pl



