Archiwum Panstwowe we Wroctawiu

Ogtoszenie 0 naborze nr 4756 z dnia 21 pazdziernika 2016 .

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

04
listopada
2016

Dyrektor poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

kierownik dziatu

do spraw: administracyjno-gospodarczych
Dzial Administracyjno-Gospodarczy

Wroclaw Archiwum Panstwowe we Wroclawiu
ul. Pomorska 2
ul. Pomorska 2 50-215 Wroclaw

50-215 Wroclaw

WARUNKI PRACY

- praca w siedzibie Archiwum na I pietrze,

- stanowisko pracy zorganizowane w pomieszczeniu biurowym,

- narzedzia i materialy pracy: komputer i urzadzenia biurowe,

- budynek nie jest dostosowany do potrzeb oséb niepeinosprawnych,

- czeste podroze stuzbowe, zwlaszcza do Oddzialéw Archiwum w terenie.

ZAKRES ZADAN

¢ organizowanie, koordynowanie i prowadzenie spraw zwigzanych z prawidtowym funkcjonowaniem
Archiwum w zakresie administracyjno-gospodarczym,

¢ kierowanie praca dzialu w szczegdlnosci: planowanie wykorzystania samochodéw stuzbowych,
odpowiedzialno$¢ za organizacje prac porzadkowych i utrzymanie czystosci w budynku Archiwum oraz
terenu,

e wspolpraca z ustugodawcami zapewniajacymi catodobowa ochrone budynku, ustugi w zakresie
telekomunikacji i przestrzegania przepiséw BHP i ochrony p.poz.,

e przygotowywanie dokumentacji niezbednej do przeprowadzenia postepowan z zakresu zamowien
publicznych, udziat w tych postepowaniach oraz przygotowywanie uméw na dostawy materiatéw, ustug i
sprzetu,

¢ planowanie, organizacja i prowadzenie spraw zwigzanych z inwestycjami i remontami,

¢ nadzor na prowadzeniem gospodarki magazynowo-materialowej, prowadzenie ewidencji sktadnikow
majatkowych oraz zagadnien inwentaryzacji i kasacji,

¢ prowadzenie dokumentacji obiektu, nadzor nad nalezytym utrzymaniem stanu technicznego budynku i
urzadzen,

e organizowanie i nadzor nad caloksztaltem spraw zwiazanych z przestrzeganiem w Archiwum przepisow
BHP oraz ochrony p.poz,

e prowadzenie nadzoru nad procesem dokonywania zakupow i ustug ponizej 30 tys. euro,

e opisywanie rachunkéw i faktur pod wzgledem merytorycznym i formalnym,



planowanie i nadzorowanie zakupéw materiatéw biurowych i srodkéw czystosci,
sporzadznie sprawozdan z zakresu administrowania budynkiem, przygotowywanie projektow zarzadzen
dotyczacych pionu administracyjnego.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztatcenie: wyzsze

doswiadczenie zawodowe: 3 lata w obszarze administracyjno-gospodarczym, w tym 1 rok w kierowaniu
zespotem pracownikéw, doswiadczenie w przeprowadzaniu zamoéwien publicznych,

znajomos$¢ ustawy o zamdéwieniach publicznych,

prawo jazdy kat. B,

znajomosc podstawowych zasad prawa budowlanego na potrzeby Archiwum (ustawa prawo budowlane),
umiejetnos¢ sprawnej obstugi sprzetu komputerowego

Posiadanie obywatelstwa polskiego albo obywatelstwa innego panstwa Unii Europejskiej albo
obywatelstwa innego panstwa, ktérego obywatele na podstawie umow miedzynarodowych lub przepiséw
prawa wspolnotowego posiadaja prawo podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej
Korzystanie z peni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztatcenie: wyzsze techniczne, ekonomiczne, administracyjne lub prawnicze,
ogodlna znajomosc przepisow o finansach publicznych,

znajomos¢ jezyka angielskiego na poziomie komunikatywnym,

ogodlna znajomos¢ przepisow o stuzbie cywilne;j.

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentow potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia
Kopie dokumentéw potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

Oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadane
obywatelstwo

W przypadku oséb nieposiadajacych obywatelstwa polskiego - kopia dokumentu potwierdzajacego
znajomos¢ jezyka polskiego zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow w sprawie okreslenia
rodzajéw dokumentéw potwierdzajacych znajomos¢ jezyka polskiego przez osoby nieposiadajace
obywatelstwa polskiego, ubiegajace sie o zatrudnienie w stuzbie cywilnej

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztalcenia

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy zlozy¢ do: 04 listopada 2016 r.

Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
Miejsce skladania dokumentéw:

Archiwum Panstwowe we Wroctawiu

ul. Pomorska 2



50-215 Wroctaw
sekretariat I pietro, p. 112

INNE INFORMAC]E:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z rowna uwaga bez wzgledu na
ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

Proces naboru sklada sie z III etapow:

- etap I - analiza ztozonych dokumentéw pod katem speiniania wymagan formalnych okreslonych w ogtoszeniu
0 naborze,

- etap II - pisemny sprawdzian wiedzy, podczas ktérego sprawdzeniu podlega¢ bedzie wiedza wskazana w
ogloszeniu,

- etap III - rozmowa kwalifikacyjna podczas ktorej sprawdzeniu podlega¢ bedzie doswiadczenie i wiedza
wymagana na tym stanowisku.

- Kandydatki/kandydaci zakwalifikowane/ni/ zostana powiadomione/ni/ o terminie postepowania zwiazanego z
naborem,

- Oswiadczenia powinny by¢ podpisane wlasnorecznie,

- Oferty niekompletne, niespeiniajace wymagan formalnych oraz otrzymane po terminie nie beda
rozpatrywane (liczy sie data ztozenia oferty w siedzibie Archiwum lub data stempla pocztowego).

- Dokumentdéw nie odsytamy.

- Oferty ztozone po terminie oraz oferty rozpatrzone negatywnie zostang komisyjnie zniszczone po
zakonczeniu procesu naboru.

- Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel.: 71 328-81-01 wew.43

LEGENDA

Nabor otwarty dla cudzoziemcow
@ Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze o stanowisko mogg starac sie, poza polskimi obywatelami, réwniez
cudzoziemcy. Kandydaci muszg spetnia¢ nastepujgce warunki:
* sg obywatelami panstwa Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktérego obywatelom na podstawie umdw
miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspélnotowego przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na terytorium
Polski,
* ich znajomos¢ jezyka polskiego jest potwierdzona jednym z dokumentéw wskazanych w rozporzadzeniu w
sprawie rodzajow dokumentéw potwierdzajgcych znajomos¢ jezyka polskiego przez osoby nieposiadajgce
obywatelstwa polskiego, ubiegajace sie o zatrudnienie w stuzbie cywilnej.



