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Ogtoszenie nr 164557 / 03.06.2026

starszy inspektor/starsza inspektorka

Do spraw: administracyjno - biurowych w Wydziale Administracji w Oddziale GDDKiA w Szczecinie

#administracja publiczna #budownictwo #transport drogowy

Pierwszenstwo dla 0séb z
niepetnosprawnosciami

v

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do Wynagrogjzeme
zasadnicze

Aleja Bohateréow

nabér w toku Warszawy 33 70-340 e LS okoto 6111,96 2t

Szczecin A G brutto

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:
¢ Organizuje prace archiwum zaktadowego, egzekwuje przestrzeganie przepiséw w zakresie prowadzenia archiwum
zaktadowego i przechowywania zarchiwizowanych dokumentédw. Ewidencjonuje, przyjmuje i wypozycza akta z archiwum
zaktadowego z zachowaniem obowiazujacych procedur i przepiséw dotyczacych archiwizacji dokumentéw.

e Koordynuje i nadzoruje zadania zwigzane z systemem EZD w Oddziale.

e Prowadzi obstuge administracyjno - biurowa, w tym przygotowuje postepowania przetargowe w celu realizacji zadan
wydziatu. Prowadzi sprawy z BDO w celu wtasciwego gospodarowania odpadami zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

e Prowadzi sprawy zwigzane z prenumeratg czasopism i wydawnictw, zamawia pieczatki oraz prowadzi ich ewidencje.

e Prowadzi sekretariat oraz kancelarie w czasie nieobecnosci pracownika. Wspétpracuje przy logistyczno-organizacyjnej
obstudze narad i spotkanh stuzbowych.

¢ Nalicza wysokos¢ optat za wprowadzenie gazéw lub ptynéw do powietrza.

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

Wyksztatcenie: Srednie

e Znajomos¢ ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach

Znajomos¢ ustawy o ochronie Srodowiska w zakresie korzystania ze Srodowiska oraz wprowadzania gazéw i pytéw

Prawo jazdy kat. B

e Dobra znajomos¢ obstugi komputera w szczegdlnosci programédw Excel oraz Word i urzadzen biurowych



e Kompetencje: wykorzystanie wiedzy i doskonalenie zawodowe, rzetelnos¢, organizacja pracy i orientacja na osiaganie
celéw, wspotpraca, komunikacja

e W stuzbie cywilnej nie moze by¢ zatrudniona osoba, ktéra w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990 r.
pracowata lub petnita stuzbe w organach bezpieczehstwa panstwa lub byta wspétpracownikiem tych organéw w
rozumieniu przepisdéw ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organéw
bezpieczenstwa panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentéw - nie dotyczy kandydatek/kandydatow
urodzonych 1 sierpnia 1972 r. lub pdZniej. Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie musiata ztozy¢ o$wiadczenie
lustracyjne, jesli urodzita sie przed 1 sierpnia 1972 r.

e Posiadanie obywatelstwa polskiego
e Korzystanie z petni praw publicznych

e Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

e \Wyksztatcenie: wyzsze administracyjne lub ekonomiczne

e Doswiadczenie zawodowe co najmniej 1 rok w administracji publicznej
e Znajomos¢ przepisow o administracji w drogownictwie

e Znajomos¢ procedur z zakresu udzielania zaméwien publicznych

e Przeszkolenie w zakresie prowadzenia archiwum, obstugi programu do wprowadzania zanieczyszczeh do srodowiska oraz
systemu BDO

Co oferujemy

e Stabilng prace w jednostce administracji panstwowej z wieloletnig 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 Nagrody jubileuszowe,

e Dodatki stuzby cywilnej przystugujace urzednikom/urzedniczkom mianowanym,
e QOdprawy emerytalne i rentowe,

o Mozliwos¢ rozwoju kompetencji zawodowych (m.in. refundacja kosztéw nauki na studiach, studiach podyplomowych,
kursach zawodowych, kursach jezykowych),

e Pozyczki pracownicze na preferencyjnych warunkach,

e Ruchomy czas pracy (mozliwos$¢ rozpoczynania pracy w przedziale czasowym 7:00-9:00 od wtorku do piatku oraz w
przedziale czasowym 7:00-10:00 w poniedziatki),

e Mozliwos¢ wyjscia z pracy (w celu zatatwienia waznej sprawy) potgczona z pézniejszym odpracowaniem,
¢ Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw,

¢ Dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikdw,

e Znizki na wypoczynek w osrodkach wypoczynkowych GDDKiA w catym kraju,

e Mozliwos¢ zakupu pakietdéw opieki medycznej (Medicover, Luxmed),

e Mozliwos$¢ zakupu abonamentdw sportowych (Multisport, Medicover Sport, Fitprofit, Fitsport),

o Mozliwos¢ zakupu grupowego ubezpieczenia na zycie i zdrowie (PZU),

e Dodatkowe ubezpieczenie NNW w przypadku oséb wykonujacych zadania zwigzane z: utrzymaniem drogi, obszarem
technologii, realizacji inwestycji, kierowaniem ruchem drogowym/pojazdem stuzbowym,

e Mozliwos¢ wykupienia ubezpieczenia ochrony prawnej podczas wykonywania obowigzkdéw stuzbowych oraz zycia
prywatnego,

e Mozliwos¢ przystapienia do Pracowniczych Planéw Kapitatowych,

¢ Dofinansowanie do zakupu okularéw/soczewek korekcyjnych.



Dostepnos¢

Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans. Aplikacje rozwazane sg z réwng uwaga bez wzgledu na pte¢, wiek,
niepetnosprawnosé, 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 szczegblnymi potrzebami.
Jako osoba ze szczegdlnymi potrzebami mozesz je zgtosic¢ na etapie sktadania dokumentéw.

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

Zwiekszamy czas poszczegdélnych metod i technik naboru dla 0séb ze szczegdlnymi potrzebami.

Jako osoba z niepetnosprawnoscig mozesz skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu - 216z 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:

obcigzenie miesniowo - szkieletowe oraz obcigzenie narzadu wzroku podczas pracy przy monitorach ekranowych,
praca z przewagg wysitku umystowego, samodzielna,

pozycja przy pracy - wymagajaca dtuzszego siedzenia, wymagajaca stania i chodzenia, schylania sie oraz wchodzenia i
schodzenia po schodach,

krajowe lub zagraniczne wyjazdy stuzbowe,
reprezentowanie urzedu na zewnatrz.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

praca w pomieszczeniu biurowym w wydzielonej strefie - liczba pracownikéw 3, budynek 4 kondygnacje bez windy,
pomieszczenie biurowe znajduje sie na parterze,

wejscie na pietro budynku po schodach na niskim poziomie parteru/antresoli,

w budynku na poziomie biura dostep do fazienki po schodach bez windy,

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, kserokopiarka, niszczarka,

opis dostepnosci budynku dla 0séb z niepetnosprawnoscig 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). Tak samo zrobimy, jesli nie uda Ci sie przej$¢ do dalszego etapu.

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

o Jesli dokumenty sktadasz elektronicznie, przed rozmowg kwalifikacyjng poprosimy Cie o dostarczenie ich oryginatéw



(do wgladu).
e Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.
o Oferty kandydatéw, ktérzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesigcach od zakonczenia naboru.
o 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.

o Nie przesyfaj wszystkich dokumentéw, ktére uznasz, ze moga Ci pomdéc 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.

Uwaga:

Uprzejmie informujemy, ze dokumenty mozna sktada¢ w formie papierowej lub w formie elektronicznej za
posrednictwem Elektronicznej Platformy Ustug Administracji Publicznej (ePUAP) lub poczta elektroniczng na adres
szczecin.rekrutacja@gddkia.gov.pl. podajgc w tytule maila numer ogtoszenia lub za posrednictwem formularza
aplikacyjnego.

W przypadku skfadania dokumentéw pocztg 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 oswiadczeh w
czasie rozmowy kwalifikacyjnej.

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

e CV
e Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia
e Oswiadczenie o posiadaniu prawa jazdy kat. B

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

e Kopie dokumentéw potwierdzajacych przeszkolenie w zakresie prowadzenia archiwum, obstugi programu do
wprowadzania zanieczyszczen do Srodowiska oraz systemu BDO

Aplikuj do: 19 czerwca 2026

Aplikuj mailowo na adres: szczecin.rekrutacja@gddkia.gov.pl, w temacie wpisz: Ogtoszenie nr 164557 / 03.06.2026.
Lub w formie papierowej na adres: Generalna Dyrekcja Drog Krajowych i Autostrad O/Szczecin

Al. Bohateréw Warszawy 33

70-340 Szczecin

z dopiskiem ,, Oferta pracy-Starszy inspektor w Wydziale Administracji”

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 91/43-25-350, 91/43-25-322



e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 19.06.2026
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 Panhstwa dane osobowe w celu realizacji naboru kandydatéw do korpusu stuzby cywilnej, zgodnie z ustawa 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 OsSwiadczenie 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

