Archiwum Panhstwowe w Opolu

Ogtoszenie o naborze nr 43877 z dnia 05 marca 2019 .

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

- @QO@® °°
2019

Dyrektor poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

referent

do spraw: administracyjno-technicznych
Dzial Administracyjno-Gospodarczy

Opole Archiwum Panstwowe w Opolu
ul. Zamkowa 2
Archiwum Panstwowe w Opolu 45-016 Opole

ul. Zamkowa 2
45-016 Opole
ul. Gorzolki 8
45-669 Opole

WARUNKI PRACY

narzedzia i materialy pracy - komputer;

stanowisko pracy zlokalizowane na parterze, 1 iII pietrze;

budynki niedostosowane do potrzeb osob niepetnosprawnych (brak wind, podjazdow);

brak oznaczen dla niewidomych;

brak specjalistycznych urzadzen umozliwiajacych prace osobom niewidomym i gtuchoniemym;
wysitek fizyczny

ZAKRES ZADAN

koordynowanie wykonania przegladéw, napraw, konserwacji w celu utrzymania infrastruktury w dobrym
stanie technicznym

przygotowywanie niezbednej dokumentacji w celu przeprowadzenia postepowan o zamowienia publiczne
wspoOlpraca z dziatem finansowo-ksiegowym w celu okreslenia wydatkow na konserwacje i remonty
przygotowywanie projektéw umow w celu realizacji zadan o charakterze technicznym lub inwestycyjnym
przygotowywanie niezbednych danych w celu wykonania sprawozdan dotyczacych zaméwien publicznych
kontrolowanie zuzycia mediéw w celu racjonalnego wydatkowania srodkdéw publicznych

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: srednie

staz pracy: 1 rok w administracji lub pracy biurowej
znajomo$¢ przepiséw ustawy Prawo Zaméwien Publicznych
znajomos$¢ przepiséw ustawy Prawo Budowlane

prawo jazdy kat. B



e umiejetnos¢ obstugi komputera

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

Wyksztalcenie: srednie techniczne

komunikatywnos¢, samodzielno$é, kreatywnos¢

zdolno$¢ analitycznego myslenia

e znajomos¢ przepisow dotyczacych warunkéw technicznych przechowywania materiatléw archiwalnych

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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

e oswiadczenie o posiadaniu prawa jazdy kat. B albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie prawa
jazdy

e Oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadane
obywatelstwo

o 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 korzystaniu z pelni praw publicznych

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

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

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

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 15 marca 2019 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentéw:

Archiwum Panstwowe w Opolu

ul. Zamkowa 2

45-016 Opole

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

Dane osobowe sa przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).
Kazdy kandydat przystepujacy do naboru podaje swoje dane dobrowolnie. Bez podania wymaganych danych
osobowych nie bedzie mozliwy udziat w naborze.



¢ Administrator danych i kontakt do niego: Archiwum Panstwowe w Opolu ul. Zamkowa 2 45-016 Opole te.
77 4544 075

o Kontakt do inspektora ochrony danych: iod@opole.ap.gov.pl

¢ Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej

¢ Informacje o odbiorcach danych: Archiwum Pafstwowe w Opolu ul. Zamkowa 2 45-016 Opole

¢ 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 wylonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje koniecznos¢ obsadzenia tego
samego stanowiska)

e Uprawnienia:

o prawo zadania od administratora danych dostepu do danych, ich sprostowania, usuniecia lub
ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania tych danych, a takze
prawo do przeniesienia danych; zadanie w tej sprawie mozna przesta¢ na adres kontaktowy
administratora danych, podany powyzej

o prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego

e Podstawa prawna przetwarzania danych: art. 22' Kodeksu pracy oraz art. 26 i nast. ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej w zw. z art. 6 ust. 1 lit. c RODO

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

INNE INFORMACJE:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

Oferujemy miesieczne wynagrodzenie brutto 2 745,00z}- pensja zasadnicza + dodatek za wystuge lat;

Oferty nadane po terminie nie beda rozpatrywane;

Wszystkie skladane oswiadczenia, list motywacyjny, CV- powinny zawiera¢ date i oryginalny podpis
kandydata;

metody i techniki naboru: analiza ofert pod wzgledem formalnym i merytorycznym, sprawdzian wiedzy,
rozmowa kwalifikacyjna;

Kandydaci zakwalifikowani do dalszych etapdw naboru zostana powiadomieni telefonicznie lub mailem o ich
terminie;

dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel. 77/45 44 075

LEGENDA

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

ktére spetniajg wszystkie nastepujace warunki:

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

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



Nabor otwarty dla cudzoziemcow

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze o stanowisko moga starac sie, poza polskimi obywatelami, réwniez
cudzoziemcy. Kandydaci musza spetnia¢ nastepujgce warunki:

* sg obywatelami panstwa 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 rodzajow dokumentéw potwierdzajgcych znajomos¢ jezyka polskiego przez osoby nieposiadajace
obywatelstwa polskiego, ubiegajace sie o zatrudnienie w stuzbie cywilnej.



