Naczelna Dyrekcja Archiwéw Panstwowych w Warszawie

Ogtoszenie o naborze nr 11139 z dnia 19 maja 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

30 &
maja
2017

Dyrektor generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

glowny specjalista

do spraw: administracyjnych, eksploatacji i obstugi kancelaryjnej
w Wydziale Administracyjnym w Biurze Dyrektora Generalnego

Warszawa Naczelna Dyrekcja Archiwow Panstwowych
ul. Rakowiecka 2D, 02-517 Warszawa

WARUNKI PRACY

* Praca biurowa w siedzibie urzedu

*  Wyjscia stuzbowe poza urzad

» Uzytkowanie sprzetu biurowego (komputer, drukarka, kserokopiarka, skaner)

* Wejscie do budynku NDAP jest dostosowane do potrzeb osdb z niepelnosprawnoscia: brak progéw
utrudniajacych poruszanie sie osobom z niepelnosprawnoscia ruchowa

* Brak windy

* Stanowisko pracy usytuowane jest na I pietrze budynku

* Pomieszczenia sanitarne na I pietrze nie sa przystosowane dla 0s6b niepelnosprawnych (pomieszczenie
dostosowane do potrzeb o0séb niepelnosprawnych znajduje sie na parterze budynku, co powoduje koniecznos¢
pokonywania schodow oraz otwierania drzwi z samozamykaczami)

* Stanowisko pracy wyposazone w monitor ekranowy - czas pracy przy monitorze powyzej potowy dobowego
czasu pracy, z naturalnym i sztucznym oswietleniem.

ZAKRES ZADAN

e Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja obowiazkéw dot. ochrony mienia, zaopatrzenia, ustug
pocztowych, porzadkowych i utrzymania nieruchomosci w oparciu o obowiazujace przepisy prawa

e Wspdlpraca z komorka ds. zamdéwien publicznych w przygotowywaniu dokumentacji zwiazanej z
udzielaniem zaméwien publicznych, w tym sporzadzanie wnioskow oraz udzial w pracach komisji
przetargowych

e Sporzadzanie projektow pism i odpowiedzi do innych jednostek administracji publicznej, kontrahentéw
oraz komoérek organizacyjnych wewnatrz NDAP

e Dozdr i wspoétpraca z kontrahentami NDAP, realizujacymi na rzecz NDAP ustugi

e Prowadzenie dokumentacji w zwiazku z realizacja uméw na dostawy i ustugi, w tym jej porzadkowanie

e Prowadzenie spraw zwigzanych z administrowaniem i utrzymaniem w nalezytym stanie uzytkowym
pomieszczen oraz sprzetow i urzadzen

e Wspdlpraca z komorka wlasciwa ds. finansowo-ksiegowych w zakresie przygotowywania dowodow
ksiegowych do zatwierdzenia, przygotowywania projektéw plandw finansowych oraz przygotowywania
projektéw sprawozdan



e Wsparcie pracownikow Wydziatu w prowadzeniu ewidencji srodkéw trwatych, przedmiotéw nietrwatych,
wartosci niematerialnych i prawnych

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: wyzsze

e staz pracy: 3 lata na podobnym stanowisku w jednostce sektora finanséw publicznych
¢ Znajomos$¢ zasad funkcjonowania administracji publicznej

e Znajomos$c¢ zasad udzielania zamowien publicznych przez JSFP

¢ znajomos¢ zasad ponoszenia wydatkow przez JSFP

¢ Umiejetnos¢ analitycznego myslenia i samodzielnego formutowania wnioskow

¢ Umiejetnos¢ skutecznego komunikowania sie w mowie i w pisSmie

¢ Komunikatywnos¢

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

o Wyksztalcenie: wyzsze techniczne

e Przeszkolenie z zakresu zamoéwien publicznych

e Przeszkolenie z zakresu przepisow dot. inwestycji i prowadzenia prac budowlanych w $wietle Prawa
Zamowien Publicznych

e Przeszkolenie z zakresu administrowania nieruchomosciami

¢ Doswiadczenie w pracy z uzyciem takich narzedzi informatycznych jak systemy wspomagajace
elektroniczny obieg dokumentdow

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajgacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

¢ Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie
polskiego obywatelstwa

¢ Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

¢ Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych

¢ Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umys$lne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

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

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 30 maja 2017 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Naczelna Dyrekcja Archiwéw Panstwowych

ul. Rakowiecka 2D, 02-517 Warszawa



- z dopiskiem ,Nabor WA”

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 III etapow:

etap I - analiza zlozonych dokumentéw pod katem speiniania wymagan formalnych okreslonych w ogloszeniu
o naborze,

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

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

» Kandydaci zakwalifikowani zostana powiadomieni o terminie postepowania zwiazanego z naborem.

* Oferty odrzucone zostana komisyjnie zniszczone.

» Zachecamy do wziecia udziatu w naborze osoby z niepetnosprawnoscia.

* NDAP jest pracodawca réwnych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwna 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.

* Dodatkowe informacje mozna uzyskac¢ pod nr tel. 22 56-54-624.

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami,
ktére spetniajg wszystkie nastepujgce warunki:

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,

* spetniajg warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



