Archiwum Panstwowe w Suwatkach

Ogtoszenie o naborze nr 41386 z dnia 22 stycznia 2019 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

04 006
lutego
2019

Dyrektor poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

kierownik dziatu

do spraw: administracyjno-gospodarczych
w Dziale Administracyjno-Gospodarczym

Suwalki 16-400 Suwalki, ul. T. Kosciuszki 69

WARUNKI PRACY

Praca biurowa, umystowa, przewaznie siedzaca, w siedzibie Archiwum, na pierwszym pietrze, bez
specjalistycznych urzadzen umozliwiajacych prace osobom niewidomym, niedostyszacym oraz gtuchoniemym,
bez dzwigu osobowego, na stanowisku wyposazonym w zestaw komputerowy z monitorem ekranowym, z
mozliwoscia korzystania z kserokopiarki, niszczarki, skanera, z mozliwoscia stosunkowo rzadka kontaktu z
czynniki alergennymi, z czestymi kontaktami z dostawcami i ustugodawcami, z mozliwymi wyjazdami
stuzbowymi, zwtaszcza do Oddziatu w Etku oraz na szkolenia.

ZAKRES ZADAN

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

¢ planowanie, organizowanie i kierowanie praca Dzialu Administracyjno-Gospodarczego

e sporzadzanie planow i sprawozdan z obszaru administracyjno-gospodarczego

¢ prowadzenie spraw zwigzanych z inwestycjami budowlanymi, remontami oraz z zakupami inwestycyjnymi i
biezacymi

e prowadzenie dokumentacji obiektéw, prowadzenie i nadzorowanie spraw z zakresu przegladow i
zabezpieczenia obiektéw oraz ich wyposazenia, bezpieczenstwa osdb i mienia, bhp i ppoz.

¢ opisywanie rachunkow i faktur pod wzgledem merytorycznym i w celu stwierdzenia ich zgodnosci z
Prawem zamowien publicznych

e prowadzenie ewidencji sktadnikéw majatkowych archiwum

¢ przygotowywanie dokumentacji niezbednej do przeprowadzenia postepowan z zakresu zaméwien
publicznych, udzial w tych postepowaniach oraz w przygotowywaniu uméw na dostawy materiatéw, ustug i
sprzetu

¢ nadzdr nad catoksztattem prowadzonych spraw kadrowych oraz udzial w realizacji zadan z tego zakresu

e wspolpraca z dyrektorem, kierownikami i samodzielnymi stanowiskami w celu zapewnienia prawidtowego i
bezpiecznego funkcjonowania instytucji oraz jej komérek organizacyjnych

WYMAGANIA NIEZBEDNE



o Wyksztalcenie: wyzsze ekonomiczne lub administracyjne, lub administracyjno-prawne

¢ doswiadczenie zawodowe: 2 lata w obszarze administracyjno-gospodarczym lub finansowo-kadrowym, lub
administracyjno-prawnym

o przeszkolenie z zakresu zamowien publicznych

e znajomos¢ przepisow z zakresu bhp i ppoz.

e umiejetnosc¢ pracy w zespole

e umiejetnos¢ sprawnej obstugi sprzetu komputerowego i reprograficznego

e gotowos$¢ do systematycznego podnoszenia kwalifikacji

o Posiadanie obywatelstwa polskiego albo obywatelstwa innego panstwa Unii Europejskiej albo
obywatelstwa innego panstwa, ktérego obywatele na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepisow
prawa wspoélnotowego posiadaja prawo podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej

o Korzystanie z pelni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

o Wyksztalcenie: wyzsze ekonomiczne lub administracyjne, lub administracyjno-prawne i studia
podyplomowe z zakresu zamdwien publicznych lub kurs z zakresu zamoéwien publicznych

¢ doswiadczenie zawodowe: 1 rok na stanowisku kierowniczym lub samodzielnym o podobnym zakresie
zadan do wyzej podanego

e przeszkolenie z zakresu ochrony danych osobowych

e przeszkolenie z zakresu ochrony informacji niejawnych

e uprawnienia do pelnienia obowiazkéw inspektora danych

e uprawnienia do pelnienia obowiazkdéw pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych

e znajmos¢ przepiséw z zakresu prowadzenia spraw kadrowych

e znajomos¢ zagadnien zwigzanych z informatyzacja (komputeryzacja)

e znajomos¢ przepisow z zakresu finanséw publicznych

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

¢ CVi list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

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

¢ kopia dokumentu potwierdzajacego przeszkolenie z zakresu zamdéwien publicznych

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 Ministréw w sprawie okreslenia
rodzajéw dokumentéw potwierdzajacych znajomosc¢ jezyka polskiego przez osoby nieposiadajace
obywatelstwa polskiego, ubiegajace sie o zatrudnienie w stuzbie cywilnej

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

¢ kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé¢ - 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

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

¢ kopia dokumentu potwierdzajacego przeszkolenie z zakresu ochrony danych osobowych

¢ kopia dokumentu potwierdzajacego przeszkolenie z zakresu ochrony informacji niejawnych

¢ kopia dokumentu potwierdzajacego uprawnienia do petienia obowiazkéw inspektora danych

¢ kopie dokumentow potwierdzajacych uprawnienia do petnienia obowiazkéw petnomocnika ds. ochrony
informacji niejawnych

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



TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 04 lutego 2019 r.

¢ Decyduje data: wptywu oferty do urzedu

e Migjsce sktadania dokumentow:
Archiwum Panstwowe w Suwatkach, ul. T. Kosciuszki 69, pokoj nr 1, od poniedziatku do piatku w godz.
8.00-14.30 lub wysta¢ poczta na wyzej podany adres.

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 osob 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: Administrator danych i kontakt do niego: Archiwum Pafstwowe
w Suwatkach, ul. T. Kosciuszki 69, 16-40 Suwalki, tel. 87 566 21 67

o Kontakt do inspektora ochrony danych: We wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych
osobowych oraz korzystania z praw zwigzanych z ich przetwarzaniem mozna kontaktowac sie
elektronicznie z Inspektorem Ochrony Danych poprzez adres e-mail: iod@suwalki.ap.gov.pl

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

¢ Informacje o odbiorcach danych: Dane osobowe Pana/Pani moga by¢ ujawnione pracownikom lub
wspolpracownikom Archiwum Panstwowego w Suwatkach na podstawie upowaznienia przez ADO do
przetwarzania danych osobowych w celu wykonywania obowiazkow stuzbowych oraz ewentualnie
podmiotom udzielajacym wsparcia Archiwum Panstwowemu w Suwatkach na zasadzie zleconych ustug i
zgodnie z zawartymi umowami powierzenia, a takze podmiotom uprawnionym na podstawie przepiséw
prawa.

e Okres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie
cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w ktorych 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 oséb niepelnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

Nasz urzad jest pracodawca rownych 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.
Pracownikom oferujemy: umowe o prace; dogodna lokalizacje; mozliwo$¢ wyjscia z pracy w celu zalatwienia
spraw prywatnych (za odpracowaniem); dodatek za wystuge lat od 5 do 20% wynagrodzenia w zaleznosci od
udokumentowanego stazu pracy (powyzej 5 lat stazu pracy); dodatkowe wynagrodzenie roczne tzw.
Jtrzynastka”; w zaleznos$ci od niektérych kompetencji pracownika dodatek zadaniowy, pakiet socjalny (doptaty
do wypoczynku pracownika, pozyczki na cele mieszkaniowe na preferencyjnych warunkach), ubezpieczenie
grupowe.



Dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach z dopiskiem "Kierownik Dziatu Administracyjno-
Gospodarczego" wraz z podaniem nr ogtoszenia BIP.

Oferty nie spelniajace wymogdow formalnych, zlozone lub uzupelione po terminie, nie zawierajace
jednoznacznego wskazania stanowiska i numeru ogtoszenia, nie beda rozpatrywane.

Zyciorys, list motywacyjny oraz o$wiadczenia musza by¢ podpisane wlasnorecznie.

Techniki i metody naboru:

- weryfikacja nadestanych ofert

- test wiedzy w zakresie wymagan niezbednych

- rozmowa kwalifikacyjna

Kandydaci spetniajacy wymagania formalne zostana zakwalifikowani do kolejnego etapu naboru.

O terminach etapow naboru kandydaci beda powiadamiani telefonicznie.

Oferty odrzucone i nie odebrane w terminie 3 miesiecy od dnia zatrudnienia kandydata wytonionego w drodze
naboru, zostang komisyjnie zniszczone.

Dodatkowe informacje w sprawie ogloszenia i wynagrodzenia mozna uzyskac pod nr telefonu

87 5662167 w godz. 8 00 - 14 00.

WZORY OSWIADCZEN

e Oswiadczenie w zwiazku z ubieganiem sie o stanowisko niebedace wyzszym stanowiskiem w
stuzbie cywilnej

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.

Nabor otwarty dla cudzoziemcéw
@ Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze o stanowisko moga starad 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, ubiegajace sie o zatrudnienie w stuzbie cywilnej.


http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej.pdf
http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej.pdf

