Archiwum Panstwowe w Czestochowie

Ogtoszenie o naborze nr 9005 z dnia 04 marca 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

15 (&)
marca
2017

Dyrektor poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

kierownik dziatu

do spraw: administracyjno-gospodarczych
Dzial administracyjno-gospodarczy

Czestochowa Archiwum Panstwowe w Czestochowie
ul. Rejtana 13
42-200 Czestochowa

WARUNKI PRACY

Praca administracyjno-biurowa. Praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie.
Siedziba Archiwum - budynek przy ul. Rejtana 13 - wejscie do budynku wyposazone w winde, miejsce pracy
na I pietrze - budynek bez windy. Wyjazdy stuzbowe. Kontakty zewnetrzne z dostawcami materiatow i ustug.

ZAKRES ZADAN

e organizacja pracy Dziatu - w tym nadzor i organizowanie pracy osoéb zatrudnionych na stanowiskach
administracyjnych i gospodarczych

e organizowanie technicznej inspekcji budynku i urzadzen oraz wykonawstwa konserwacji, remontow i
inwestycji, zakupéw materiatéw niezbednych do funkcjonowania Archiwum

e przygotowywanie materiatéw i udziat w procedurze zakupéw ustug i rob6t dokonywanych w trybie ustawy
0 zamowieniach publicznych

e prowadzenie spraw osobowych pracownikow Archiwum, w tym wykonywanie czynnosci zwiazanych z
zatrudnianiem i zwalnianiem oraz nadzér nad dyscypling pracy w Archiwum i rozliczanie podrdzy
stuzbowych

¢ udzial w komisjach odbioru robot czesciowych, ostatecznych i pogwarancyjnych oraz prowadzenie w tym
zakresie wtasciwej dokumentacji

e opracowywanie planéw w zakresie inwestycji, remontéw i konserwacji

o dbalos¢ o sprawne funkcjonowanie urzadzen technicznych poprzez nadzér nad prawidtowa eksploatacja
tych urzadzen

¢ nadzdr nad utrzymaniem otoczenia obiektu Archiwum oraz jego pomieszczen w nalezytej czystosci i
porzadku

¢ prowadzenie ksigzki obiektu budowlanego

¢ przeprowadzanie inwentaryzacji i prowadzenie ksiag inwentarzowych

¢ obsluga programéw komputerowych, w tym arkuszy kalkulacyjnych, obstuga Biuletynu Informacji
Publicznej i ePUAP



WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztatcenie: wyzsze na kierunku administracja lub marketing i zarzadzanie lub ukonczone studia
podyplomowe w tym zakresie

staz pracy: 5 lat w tym co najmniej 2 lata w administracji panstwowej

Znajomos¢ ustaw: Prawo zaméwien publicznych, Kodeks pracy, Kodeks postepowania administracyjnego,
Ustawa o stuzbie cywilnej, Ustawa o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach, Prawo budowlane,
Ustawa o rachunkowosci

Znajomos¢ przepisow i zagadnien zwigzanych z zarzadzaniem nieruchomosciami

Znajomos¢ rozporzadzen dotyczacych rozliczania podrézy stuzbowych

Umiejetnosci techniczne, tj. obstuga sprzetéw m.in. monitoring wizyjny, centrala ppoz., centrala
telefoniczna, sprzet audiowizualny, sprzet biurowy, itp.

Umijetnos¢ zarzadzania zespolem

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z peli praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umys$lne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

doswiadczenie zawodowe: w pracy administracyjno-biurowej w urzedach administracji publicznej
znajomo$¢ jezyka angielskiego na poziomie komunikatywnym

posiadanie prawa jazdy kateogrii B

dysponowanie wlasnym samochodem

organizacja pracy i orientacja na osiaganie celow

samodzielne podejmowanie decyzji i odpowiedzialno$¢

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentdéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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

Kopia prawa jazdy kategorii B

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy zlozy¢ do: 15 marca 2017 r.
Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
Miejsce skladania dokumentéw:

Archiwum Panstwowe w Czestochowie



ul. Rejtana 13, 42-202 Czestochowa
Sekretariat - I pietro - pokéj nr 5
z dopiskiem "Oferta pracy"

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
niepelnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

Dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w siedzibie urzedu w godz. 7.30-15.30 lub za posrednictwem poczty w
zaklejonej i opisanej kopercie ("Oferta pracy"). Przyjmowane sa tylko kserokopie dokumentdw.

W procedurze kwalifikacyjnej wezma udziat oferty, ktore spelniaja nastepujace warunki:

- zostana zlozone w terminie - decyduje data wptywu do urzedu.

- dokumentacja jest kompletna i zawiera wszystkie wymagane dokumenty i oswiadczenia uwiarygodnione
wlasnorecznym, czytelnym podpisem i opatrzone data.

Nabor prowadzony jest w 3 etapach:

1.Weryfikacja formalna zlozonych dokumentow.

2.Test wiedzy z wymienionych w ogloszeniu ustaw i zagadnien.

3.Rozmowa kwalifikacyjna.

Kandydaci spetniajacy wymagania formalne zostana zakwalifikowani do dalszego etapu naboru o czym beda
poinformowani telefonicznie.

Brak powiadomienia jest rownoznaczny z niezakwalifikowaniem sie kandydatki/kandydata do dalszych etapéw.
Oferty odrzucone moga by¢ odebrane do konca kwietnia 2017 r., po tym terminie zostana zniszczone
komisyijnie.

Dodatkowe informacje dotyczace warunkdow zatrudnienia udzielane beda telefonicznie pod numerem: 34
3638231. Planowany termin zatrudnienia: kwiecien 2017 r.

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 inna ceche prawnie chroniona.

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.



