Generalna Dyrekcja Drog Krajowych i Autostrad Oddziat w Biatymstoku
poszukuje kandydata na stanowisko:

Sekretarka
w Wydziale Administracji Informatyki i Zaplecza Technicznego

Wymiar etatu: 1 (umowa o prace)
Liczba stanowisk pracy: 1

Adres urzedu:

Generalna Dyrekcja Drog Krajowych i Autostrad
Oddziat w Biatymstoku

ul. Zwyciestwa 2

15-703 Biatystok

Miejsce wykonywania pracy:
Biatystok, ul. Zwyciestwa 2

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

- obstuga sekretariatu Dyrektora i Zastepcow Dyrektora Oddziatu (obstuga telefoniczna i
telefaksowa Oddziatu, prowadzenie korespondencji, obstuga sprzetu biurowego, obstuga
interesantéw i gosci przyjmowanych przez Dyrektora i Zastepcéw Dyrektora);

- pefnienie zastepstwa w Punkcie Obstugi Klienta i wynikajagce z niego prace
(przygotowywanie i wysytka korespondencji, obstuga centrali telefonicznej, poczty
elektronicznej, obstuga klientéw w Punkcie Obstugi Klienta);

- obstuga narad i posiedzen organizowanych w siedzibie Oddziatu;

- wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrekcje Oddzialu i bezposredniego
przetozonego, zgodnie z kompetencjami i wynikajacymi z potrzeb komorki
organizacyjnej.

Wymagania niezbedne:
- wyksztatcenie: minimum s$rednie;
- biegta znajomos$¢ komputera, pakietu MS Office

Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

— zyciorys i list motywacyjny,

- oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
do celdw rekrutacji,

- osSwiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych,

— oSwiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umy$ine
przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe,

- kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

- kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie polskiego obywatelstwa lub
oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

Termin i miejsce sktadania dokumentéw - do dnia 17.07.2018 r.
Generalna Dyrekcja Drég Krajowych i Autostrad Oddziat w Biatymstoku, ul. Zwyciestwa
2, 15-703 Biatystok, tel. 85 664 58 29.

Administratorem danych osobowych danych osobowych kandydatek/kandydatéow jest
Generalny Dyrektor Drog Krajowych i Autostrad, ul. Wronia 53, 00-874 Warszawa, tel.
(022) 375 8888, e-mail:kancelaria@gddkia.gov.pl.



W sprawach zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych, mozna kontaktowaé sie z
Inspektorem Ochrony Danych, za posrednictwem adresu e-mail: iod@gddkia.gov.pl

Dane osobowe bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia rekrutacji na wolne
stanowiska pracy, niebedace wyzszymi stanowiskami w stuzbie cywilnej oraz archiwizacji.

Podstawe prawng przetwarzania danych osobowych stanowi Ustawa z dnia 26 czerwca
1974 r. Kodeks pracy (Dz.U. z 2018 r. poz. 917 z pdézn. zm.) oraz Ustawa z dnia 21
listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej (Dz.U. z 2017 r. poz. 1889 z pézn.zm. )

Dane osobowe bedg przechowywane przez okres trwania procesu naboru a takze przez
okres 3 miesiecy od dnia jego zakonczenia.

Osobie, ktérej dane dotycza przystuguje prawo dostepu do danych, a takze na warunkach
okredlonych w przepisach Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego iRady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb 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), prawo
sprostowania danych, ich usuniecia oraz ograniczenia przetwarzania.

Osobie, ktérej dane dotyczg przystuguje prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego.

Podanie danych jest wymogiem ustawowym. Ich niepodanie moze uniemozliwi¢ udziat
kandydatki/kandydata w procesie rekrutacji na wolne stanowisko pracy.



