Okregowy Urzad Miar we Wroctawiu
53-647 Wroctaw ul.Mtodych Technikéw 61/63

Ogtoszenie nr 93351/ 22.02.2022

Kierownik Referatu

Do spraw: administracyjnych w Referacie Administracyjno-Gospodarczym

#administracja publiczna #praca #zamowienia publiczne

Pierwszenstwo dla 0séb z Umowa na czas okreslony
niepetnosprawnosciami (np. projektu)

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

Wroctaw

koniec naboru ul.Mtodych

Technikéw 61/63

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

kieruje pracg Referatu Administracyjno-Gospodarczego oraz nadzoruje zadania wykonywane przez pracownikéw referatu
w celu zapewnienia terminowosci i jakosci wykonywanych zadanh

prowadzi sprawy zwigzane z wiasciwym zarzadzaniem majgtkiem Urzedu

planuje i nadzoruje zadania inwestycyjne i remontowo-budowlane oraz prowadzi okresowe przeglady stanu technicznego
budynku oraz infrastruktury technicznej

koordynuje obstuge administracyjno - gospodarcza, w tym zapewnia ciggtos¢ dostaw mediéw i ustug komunalnych,
realizacje zakupdéw techniczno - materiatowych, zapewnia zaopatrzenie oraz wyposazenie niezbedne do funkcjonowania
Urzedu

gromadzi dokumentacje projektowa, odbioru, kosztorysowg oraz innych dokumentéw dot. prowadzonych prac
budowlanych

przygotowuje i prowadzi postepowania o udzielenie zaméwieh publicznych zgodnie z ustawg Prawo zamdéwien
publicznych

nadzoruje sprawy zwigzane z zapewnieniem prawidtowe]j eksploatacji i utrzymaniem w sprawnosci Srodkdw transportu
Urzedu oraz organizacjg czasu pracy kierowcéw

nadzoruje realizacje zadan zwigzanych z prowadzeniem gospodarki magazynowej

prowadzi sprawy dotyczace ochrony Srodowiska

sporzadza sprawozdania, opracowuje procedury i instrukcje

nadzoruje prace zwigzane z archiwum zaktadowym

prowadzi sprawy zwigzane z ochrong fizyczng budynkéw oraz systemami bezpieczenstwa
wspotpracuje z firmami zewnetrznymi swiadczacymi ustugi w zakresie utrzymania i ochrony obiektu




Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

e \Wyksztatcenie: wyzsze administracyjne

e Doswiadczenie zawodowe co najmniej 10 lat ogétem w tym 3 letnie doswiadczenie zawodowe w obszarze remontowo-
budowlanym lub w zarzadzaniu nieruchomosciami

e znajomos¢ ustaw: Kodeks postepowania administracyjnego, prawo zaméwien publicznych, prawo budowlane, o ochronie
zabytkdéw i opiece nad zabytkami, o finansach publicznych, o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach

¢ znajomos$¢ zagadnien z zakresu projektowania, remontowania, funkcjonowania i eksploatacji budynkéw
e znajomos¢ zasad gospodarowania Srodkami trwatymi, w tym zasad ewidencji oraz inwentaryzacji sSrodkéw trwatych
e bardzo dobra umiejetnos¢ obstugi pakietu MS Office

e umiejetnos¢é: komunikacji, wspdtpracy, bardzo dobrej organizacji czasu pracy oraz ustalania priorytetéw, zarzadzania
ludZmi, podejmowania decyzji i ponoszenia odpowiedzialnosci, zorientowania na osigganie celéw, dziatania w sytuacjach
stresowych i pod presjg czasu

o kreatywnos¢

e etyka zawodowa i profesjonalizm w podejmowanych dziataniach

e dyspozycyjnosé

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 techniczne

¢ studia podyplomowe w zakresie zamdwien publicznych

e doswiadczenie w zarzadzaniu zespotem

o doswiadczenie w prowadzeniu zamoéwien publicznych i realizacji inwestycji
e znajomos¢ obstugi systemu Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja

e znajomos¢ ustawy Prawo o miarach oraz aktéw wykonawczych,

e znajomos¢ ustawy o stuzbie cywilnej

e prawo jazdy kat. B

o doswiadczenie zawodowe w administracji publicznej

Co oferujemy

o Mozliwos¢ wyjscia w celu zatatwienia waznej sprawy

e Karty sportowe lub dofinansowanie zaje¢ sportowo-rekreacyjnych
e Miejsce parkingowe na terenie urzedu

¢ Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

¢ Dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikéw

e stabilne warunki zatrudnienia

e zatrudnienie na podstawie umowy o prace

e otwarte i przyjazne Srodowisko pracy

e mozliwos¢ osobistego rozwoju zawodowego

e dodatek za wieloletnig prace w wysokosci od 5% do 20 % wynagrodzenia zasadniczego w zaleznosci od
udokumentowanego stazu pracy

e dodatkowe wynagrodzenie roczne




e mozliwos¢ wykupienia dodatkowego grupowego ubezpieczenia pracowniczego

Dostepnos¢

e Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans. Aplikacje rozwazane sg z réwng uwagg bez wzgledu na pteé, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakgkolwiek inng ceche prawnie chroniona.

¢ Jako osoba ze szczegdlnymi potrzebami mozesz je zgtosi¢ na etapie sktadania dokumentéw.

¢ 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

Praca wykonywana jest w siedzibie i poza siedzibg Urzedu.Wspétpraca z klientem zewnetrznym. Na stanowisku pracy
uzywany jest sprzet biurowy taki jak: komputer, drukarka, skaner, kserokopiarka, niszczarka dokumentéw, telefon.
W budynku jest winda osobowa, brak podjazdéw dla wézkéw inwalidzkich.

Na stanowisku nie wystepuja ucigzliwe i szkodliwe warunki pracy.

Dodatkowe informacje

o Jesli zostaniesz zakwalifikowany do kolejnego etapu, powiadomimy Cie o tym mailowo (lub telefonicznie - jezeli nie
podates$ adresu e-mail).

Jesli dokumenty sktadasz elektronicznie, przed rozmowg kwalifikacyjna 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. Do tego czasu
bedzie mozna je odebra¢ w urzedzie (ale nie odeslemy ich).

¢ Nie rozpatrzymy oferty, ktéra nadates 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 pomdc w naborze. Przeslij tylko te, ktérych
wymagamy lub zalecamy.

e Zwrd¢ uwage na warunki pracy, ktére wskazalisSmy 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.

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

Test kwalifikacyjny

Rozmowa kwalifikacyjna

Prace mozesz rozpocza¢ od: 2022-03-21

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)




e CVilist motywacyjny
e Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

e Kopie dokumentdw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy

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 pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw

e Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

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

Aplikuj do: 8 marca 2022

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 93351" na adres: Okregowy Urzad Miar we
Wroctawiu

Referat Kadr

ul. Mtodych Technikéw 61/63

53-647 Wroctaw

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 71 3580220, 3580200
lub mailowego na adres: kadry.oum.wroclaw@poczta.gum.gov.pl

Wiecej o pracy na stronie urzedu: https://wroclaw.gum.gov.pl/

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 08.03.2022
e Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
o Aplikujac, oswiadczasz, ze znana Ci jest tres¢ informacji na temat przetwarzania danych osobowych w naborze

Przetwarzanie danych osobowych

Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (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 (RODO).

e Administrator danych i kontakt do niego: Okregowy Urzad Miar we Wroctawiu ul. Mtodych Technikéw 61/63 53-647
Wroctaw

e Kontakt do inspektora ochrony danych: iod.oum.wroclaw@poczta.gum.gov.pl

e Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po przeprowadzeniu
naboru

¢ Informacje o odbiorcach danych: Paistwa dane osobowe moga by¢ udostepnione tylko i wytacznie uprawnionym
organom na podstawie odpowiednich przepiséw prawa. Informacja o wynikach naboru ze wskazaniem imienia i nazwiska
oraz miejsca zamieszkania wybranego kandydata zostanie zamieszczona na powszechnie dostepnych stronach Biuletynu
Informacji publicznej Okregowego Urzedu Miar we Wroctawiu oraz Kancelarii Prezesa Rady Ministréw.

e Okres przechowywania danych:
czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w
ktérych dyrektor generalny urzedu ma mozliwo$¢ wyboru kolejnego wytonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie
zaistnieje konieczno$¢ obsadzenia tego samego stanowiska), a nastepnie przez czas wynikajacy z przepiséw o




archiwizacji
e Uprawnienia:
prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;
prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;
prawo do usuniecia danych osobowych;
- zadanie realizacji tych praw nalezy przesta¢ w formie pisemnej na adres kontaktowy administratora danych,
podany powyzej;
5. prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (ul. Stawki 2,
00-193 Warszawa).
e Podstawa prawna przetwarzania danych:
1. art. 6 ust. 1 lit. b RODO;
2. art. 22" Kodeksu pracy, ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej oraz ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. 0
narodowym zasobie archiwalnym i archiwach w zw. z art. 6 ust. 1 lit. c RODO;
3. art. 6 ust. 1 lit. a RODO oraz art. 9 ust. 2 lit. a RODO.
e Informacje o wymogu podania danych:
Podanie danych osobowych w zakresie wynikajagcym z art. 22 Kodeksu pracy oraz ustawy o stuzbie cywilnej (m.in. imie,
nazwisko, dane kontaktowe, wyksztatcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia, wymagania do zatrudnienia w
stuzbie cywilnej) jest dobrowolne, jednak niezbedne, aby uczestniczy¢ w procesie naboru na stanowisko pracy w stuzbie
cywilnej.

e

Podanie innych danych w zakresie nieokreslonym przepisami prawa, zostanie potraktowane jako zgoda na przetwarzanie
danych osobowych. Wyrazenie zgody w tym przypadku jest dobrowolne, a zgode tak wyrazona mozna odwotaé w
dowolnym czasie.

Jezeli podane dane bedg obejmowaty szczegdine kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO, konieczna
bedzie wyrazna zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

¢ Inne informacje: podane dane nie beda podstawg do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie beda tez
profilowane




