Archiwum Panstwowe w Gdansku

Ogtoszenie o naborze nr 11914 z dnia 14 czerwca 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

26

czerwca
2017

Dyrektor poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

specjalista

do spraw: administracyjnych
Dziat Administracyjny

Gdansk Archiwum Panstwowe w Gdansku
ul. Walowa 5
80-858 Gdansk

WARUNKI PRACY

Praca na stanowisku wyposazonym w monitor ekranowy, wyjazdy stuzbowe

ZAKRES ZADAN

e utrzymanie porzadku i czystosci posesji oraz pomieszczen uzytkowanych budynkéw

¢ dokonywanie z udziatem pracownika odpowiedzialnego za bhp i p. poz. i spotecznym inspektorem pracy
przegladow technicznych budynkdow i pomieszczen dla ustalenia niezbednych potrzeb w zakresie prac
remontowych

e prowadzenie ewidencji budynkow Archiwum

¢ przeprowadzanie inwentaryzacji Srodkéw trwalych , przedmiotéw nietrwatych, bilansowanie wynikow
inwentaryzacyjnych, sporzadzanie sprawozdan z przeprowadzonych inwentaryzacji

e opracowanie plandéw remontow kapitalnych i biezacych

e przegotowywanie umow , organizowanie nadzoru technicznego nad realizowanymi remontami

¢ prowadzenie dokumentacji dotyczacej przetargéw

¢ zlecanie przegladdw i konserwacji gtéwnych instalacji w tym wentylacyjnej i urzadzen w budynkach
Archiwum , zgodnie z wymogami przepiséw i wymogami prawa migjscowego

¢ zakupywanie, przyjmowanie i przechowywanie materiatow niezbednych do wykonywania prac biurowych,
ksiegowych, archiwalnych, w zakresie mikrofilmowania i konserwacji

e prowadzenie ewidencji wydanych materiatéw i opracowywanie stosownych sprawozdan

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: wyzsze

¢ doswiadczenie zawodowe: 2 lata na stanowisku administracyjnym w jednostkach budzetowych Skarbu
Panstwa

e znajomos¢ ustawy Prawo Zamodwien Publicznych oraz aktéw wykonawczych

¢ znajomos¢ Kodeksu Cywilnego



¢ biegta znajomos¢ pakietu Microsoft Office

¢ prawo jazdy kategorii B

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

e umiejetnos$¢ pracy w zespole

¢ dobra organizacja pracy

¢ komunikatywnos¢

¢ umiejetnos¢ pracy pod presja pracy
e samodzielno$¢, odpowiedzialnos$é

¢ wysoka kultura osobista

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

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

e 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 umysine przestepstwo lub umys$lne przestepstwo
skarbowe

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 26 czerwca 2017 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentéw:

Archiwum Panstwowe w Gdansku

ul. Walowa 5

80-858 Gdansk

INNE INFORMAC]E:

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

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z rowna uwaga bez wzgledu na
ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznosé zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

W ofercie nalezy poda¢ swoje dane kontaktowe: adres do korespondencji, adres e-mail, nr telefonu.

Tres¢ oswiadczen zalaczonych do dokumentéw aplikacyjnych nalezy opatrzy¢ odrecznym podpisem wraz z
data.

Oferty otrzymane po terminie (decyduje data stempla pocztowego) oraz aplikacje niekompletne nie beda
rozpatrywane.

Kandydaci nie zakwalifikowani nie beda powiadamiani telefonicznie ani pisemnie.

Ofert odrzucone zostang komisyjnie zniszczone.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr tel.: (58)301-74-63 wew. 445,






