Archiwum Panstwowe w Toruniu

Ogtoszenie o naborze nr 8017 z dnia 01 lutego 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

lutego
2017

Dyrektor poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

kierownik dziatu

do spraw: administracyjno-gospodarczych i kancelaryjno-biurowych
Dzial administracyjno-gospodarczy

Torun Archiwum Panstwowe w Toruniu,
Plac Rapackiego 4, 87-100 Torun

WARUNKI PRACY

Praca na stanowisku wyposazonym w monitor ekranowy, biurowa, siedzaca. Uzytkowanie sprzetu biurowego
(komputer, drukarka, kserokopiarka, skaner). Brak specjalistycznych urzadzen umozliwiajacych prace osobom
niewidomym, niedostyszacym oraz gtuchoniemym. W budynku brak wind. Mozliwo$¢ narazenia na czynniki
biologiczne: grzyby, roztocza kurzu.

ZAKRES ZADAN

¢ Prowadzenie kancelarii Archiwum w celu zapewnienia wlasciwego obiegu pism w urzedzie.

e Prowadzenie spraw administracyjno-gospodarczych w celu zabezpieczenia spraw zwiazanych z
zarzadzaniem budynkami Archiwum. Opieka nad majatkiem Archiwum.

¢ Planowanie oraz koordynowanie prac inwestycyjno-remontowych.

e Prowadzenie dokumentacji w zakresie srodkéw trwalych i wyposazenia bedacych na stanie (tzw. ksiegi
inwentarzowej). Prowadzenie dokumentacji dotyczacej pozyskiwania i likwidowania srodkéw trwatych.
Obstuga programu ewidencji majatku.

¢ Prowadzenie spraw zamoéwien publicznych w celu kontroli trybu dokonywania zakupéw z obowiazujacym w
tym zakresie prawem.

e Prowadzenie spraw zakupdéw materiatéw biezacych, srodkéw trwatych, dostaw i ustug, zgodnie z
obowiazujacym Regulaminem zakupdow.

¢ Kierowanie praca Dziatlu administracyjno-gospodarczego w celu zapewnienia wlasciwej organizacji pracy
podlegtych pracownikow.

e Nadzo6r nad sprawami BHP i p.poz. w Archiwum.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

¢ Wyksztalcenie: wyzsze

¢ doswiadczenie zawodowe: 2 lata w obszarze zwigzanym z administracja

¢ Znajomos¢ Kodeksu Postepowania Administracyjnego. Znajomos¢ Ustawy Prawo Zaméwien Publicznych i
Ustawy o Finansach Publicznych



Dobra znajomo$¢ MS Office (Word, Excell).

Umiejetno$¢ kierowania zespotem. Wiedza z zakresu gospodarowania srodkami trwatymi. Doswiadczenie
we wspolpracy z podwykonawcami i dostawcami.

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

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztalcenie: wyzsze w zakresie administracji, zarzadzania lub prawa.
Znajomos¢ zasad funkcjonowania kancelarii, odpornosc¢ na stres.
Doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku

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

kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatow,
zamierzajacych skorzystac¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatow

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztalcenia

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 08 lutego 2017 r.

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

Archiwum Panstwowe w Toruniu

Plac Rapackiego 4

87-100 Torun

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, nie wynosi co najmniej 6%.

Proces naboru sklada sie z II etapow;



etap I - analiza ztozonych dokumentéw pod katem spelniania wymagan formalnych okreslonych w ogloszeniu
o naborze,

etap II - rozmowa kwalifikacyjna, podczas ktorej sprawdzeniu podlegac bedzie doswiadczenie

i wiedza merytoryczna wymagana na tym stanowisku.

Zachecamy do wziecia udziatu w naborze osoby z niepetnosprawnoscia.

Archiwum Panstwowe w Toruniu jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwnag
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

Kandydaci zakwalifikowani zostana powiadomieni o terminie postepowania zwiazanego z naborem.
Oferty odrzucone zostang komisyjnie zniszczone.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr tel. 566224754

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami
Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszehstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami,

ktére spetniaja wszystkie nastepujace warunki:

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,
* spetniaja warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.

Zastepstwo

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze urzad poszukuje kandydatéw do pracy na czas przewidywanej
nieobecnosci swojego pracownika. Jesli w ogtoszeniu nie wskazano okresu zastepstwa, mozesz o to spytac w
urzedzie. Osoba zatrudniona na zastepstwo jest cztonkiem korpusu stuzby cywilne;.

Nabor otwarty dla cudzoziemcéw

@ Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze o stanowisko moga starac sie, poza polskimi obywatelami, réwniez
cudzoziemcy. Kandydaci musza spetnia¢ nastepujgce warunki:
* sg obywatelami panhstwa Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktérego obywatelom na podstawie uméw
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 rodzajéw dokumentéw potwierdzajgcych znajomos$¢ jezyka polskiego przez osoby nieposiadajace
obywatelstwa polskiego, ubiegajgce sie o zatrudnienie w stuzbie cywilnej.



