Archiwum Panstwowe w Olsztynie
10-521 Olsztyn ul. Partyzantow 18

Ogtoszenie nr 156871/ 07.10.2025

Kierownik Dziatu

Dziat Administracyjno - Gospodarczy

Umowa na czas okreslony
(np. projektu)

Wynagrodzenie

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do ;
zasadnicze

Olsztyn 17 pazdziernika

LSS T ul. Partyzantow 18 2025 . 7076,00 2t brutto

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

Zabezpiecza biezace funkcjonowanie Archiwum w zakresie bezpieczenstwa pracy i zaopatrzenia materiatowego
Realizuje zadania w oparciu o prawo zamdwien publicznych

Pisemne powierzenie czynnosci zastrzezonych dla kierownika zwigzanych z przygotowaniem i prowadzeniem postepowan
0 udzielenie zméwien publicznych zgodnie z art. 52 PZP

Prowadzi merytoryczny nadzér nad sprawami z zakresu wiasciwosci rzeczowej komérki organizacyjnej m.in. zawieranymi
umowami na dostawy, ustugi, najem

Opracowuje zatozenia, plany inwestycyjne i remontowe na najblizsze lata oraz sprawozdania w tym zakresie

Nadzoruje gospodarke komunalna, eksploatacje urzadzen w obiekcie i zarzagdza mieniem bedacym na wyposazeniu
obiektu i stanowisk pracy

Prowadzi nadzér nad technicznym utrzymaniem nieruchomosci np. remontéw, prac konserwacyjnych, przegladéw
technicznych

Realizuje przedsiewziecia zwigzane z funkcjonowaniem ochrony technicznej i fizycznej obiektu Archiwum oraz systemu
wykrywania pozaru i alarmowania

Prowadzi nadzér nad ochrong informacji niejawnych oraz prowadzeniem kancelarii materiatéw niejawnych
Realizuje zadania obronne i obrony cywilnej

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)




e \Wyksztatcenie: wyzsze
e Doswiadczenie zawodowe co najmniej 4 lata na stanowisku kierowniczym

e W stuzbie cywilnej nie moze by¢ zatrudniona osoba, ktéra w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990 r.
pracowata lub petnita stuzbe w organach bezpieczenstwa panstwa lub byta wspétpracownikiem tych organéw w
rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 18 paZzdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organéw
bezpieczenstwa panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentéw - nie dotyczy kandydatek/kandydatéw
urodzonych 1 sierpnia 1972 r. lub pdzniej. Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie musiata ztozy¢ o$wiadczenie
lustracyjne, jesli urodzita sie przed 1 sierpnia 1972 r.

e Doswiadczenie w zarzadzaniu zasobami ludzkimi

e Znajomos$¢ prawa zamdwien publicznych

¢ Biegta obstuga komputera, pakietéw biurowych w zakresie MS Office oraz urzadzen peryferyjnych
e Prawo jazdy kategorii B

¢ Doswiadczenie techniczno - administracyjne

e Poswiadczenie bezpieczenstwa lub wyrazenie zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego zgodnie z
ustawg z dnia 5.08.2010 o ochronie informacji niejawnych

e Posiadanie obywatelstwa polskiego
e Korzystanie z petni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

e Znajomos¢ jezyka obcego - jezyk angielski w stopniu komunikatywnym
e Dobra organizacja pracy

e Samodzielna realizacja zadan

o tatwos¢ nawigzywania kontaktéw i wspotpracy

e Odpowiedzialnos¢, systematycznos¢

e Kursy, szkolenia, studia podyplomowe z zakresu spraw prowadzonych przez komérke tj. zarzadzanie, administracja,
nieruchomosci, prawo budowlane itp.

e Komunikatywnos¢

Co oferujemy

e Ruchomy czas pracy

e Doptata do biletéw na imprezy kulturalne

e Pomieszczenie lub stojaki na rowery na terenie urzedu

e Miejsce parkingowe na terenie urzedu

¢ Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

¢ Dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikéw

e Preferencyjne warunki ubezpieczenia grupowego

e Mozliwos¢ korzystania z Pracowniczej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej
e Dodatek za wystuge lat od 5% do 20% w zaleznosci od udokumentowaniego stazu pracy
e Dodatkowe wynagrodzenie roczne (tzw. trzynastka)

e Mozliwos¢ zapisania do PPK

Dostepnos¢




e Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans. Aplikacje rozwazane sg z réwng uwaga bez wzgledu na pte¢, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakgkolwiek inng ceche prawnie chroniona.

¢ Jako osoba z niepetnosprawnoscia nie mozesz skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu - nie skfadaj dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie,
w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,
wynidst co najmniej 6%.

Warunki pracy

Praca biurowa w budynku czeSciowo przystosowanym dla oséb niepetnosprawnych

Podjazd do budynku i winda dla wézkéw inwalidzkich

Dodatkowe informacje

o Jedli zostaniesz zakwalifikowany do kolejnego etapu, powiadomimy Cie o tym mailowo (lub telefonicznie - jezeli nie
podates adresu e-mail).

Jesli oferte sktadasz elektronicznie, wiasnorecznie podpisane o$wiadczenia dotacz w formie zeskanowanych
dokumentdéw. Przed rozmowa kwalifikacyjng poprosimy Cie o dostarczenie oryginatéw tych oSwiadczen (do wgladu).

e Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.

Oferty kandydatéw, ktdrzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesigcach od zakonczenia naboru.
* Nie rozpatrzymy oferty, ktérg otrzymamy po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.
e Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wtasnorecznie podpisane oswiadczenia.

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:
Etap pierwszy - analiza ofert;
Etap drugi - rozmowa kwalifikacyjna, ktéra w uzasadnionych przypadkach poprzedzona moze by¢ testem

sprawdzajgcym poziom wiedzy specjalistycznej wymaganej na danym stanowisku pracy o ile takie wymaganie
zostato zamieszczone w ogtoszeniu jako niezbedne.

W przypadku liczby zgtoszen przekraczajacej 20 aplikacji spetniajgcych wymogi formalne okreslone w ogtoszeniu
0 naborze Komisja zorganizuje postepowanie w dwdch etapach:

1. | Etap - przeprowadzenie testu pisemnego dla wszystkich kandydatéw;

2. Il Etap - wyznaczenie nie wiecej niz pieciu kandydatéw uszeregowanych wedtug wynikéw osiggnietych w
trakcie testu;

Prace mozesz rozpoczaé od: 2025-12-01

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

e CV i list motywacyjny
o Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia
e Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie do$wiadczenia zawodowego / stazu
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pracy

e oswiadczenie, ze w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990 r. kandydatka/kandydat nie pracowata/t, nie
pehita/t stuzby w organach bezpieczehstwa panstwa i nie byta/byt wspétpracownikiem tych organéw w rozumieniu
przepiséw ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organéw bezpieczenstwa
panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentdw. Nie dotyczy kandydatek/kandydatéw urodzonych 1 sierpnia 1972
r. lub pozniej.

e Oswiadczenie o posiadaniu prawa jazdy kategorii B

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

e Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

e Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Aplikuj do: 17 pazdziernika 2025

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 156871" na adres: Archiwum Panstwowe w
Olsztynie

ul. Partyzantéw 18

10-521 Olsztyn

z dopiskiem kierownik Dziatu Administracyjno - Gospodarczego oraz numer ogtoszenia

przez ePUAP lub na adres mailowy: sekretariat@olsztyn.ap.gov.pl

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: (89) 527 60 96
lub mailowego na adres: sekretariat@olsztyn.ap.gov.pl

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 17.10.2025
e Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
o Aplikujac, oswiadczasz, ze znana Ci jest tres¢ informacji na temat przetwarzania danych osobowych w naborze

Przetwarzanie danych osobowych

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACY]NA

Zgodnie z art. 13 pkt 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO), informujemy, ze:

1) Administratorem danych osobowych przetwarzajgcym Pani / Pana dane osobowe jest Dyrektor Archiwum Panhstwowego w
Olsztynie, adres siedziby ul. Partyzantéw 18,
10-521 Olsztyn.

2) Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych mozliwy jest pod adresem email iodo@olsztyn.ap.gov.pl.

3) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu rekrutacji na stanowisko, na ktére aplikuje kandydat, przez okres
niezbedny do przeprowadzenia procesu rekrutacji i wytonienia kandydata, na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO.

4) Administrator nie przewiduje udostepniania Pani / Pana danych osobowych podmiotom zewnetrznym.

5) Pani/Pana dane osobowe przechowywane beda do momentu przyjecia lub odrzucenia oferty pracy przez wybranego
kandydata, a nastepnie przez okres
3 miesiecy w celu obrony przez ewentualnymi roszczeniami.

6) Posiada Pani/Pan prawo do dostepu do swoich danych osobowych, zgdania ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia
przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, zadania przeniesienia danych do innego administratora.

7) Jezeli Pani/Pan uwaza, ze przetwarzanie jej/jego danych osobowych narusza przepisy RODO, ma Pani/Pan prawo
wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (adres siedziby ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa).




8) Podanie danych osobowych jest dobrowolne, lecz ich niepodanie bedzie skutkowato brakiem mozliwosci udziatu w
procesie rekrutacyjnym.

9) Administrator nie zamierza przekazywac Pani/Pana danych osobowych do panstwa trzeciego ani do organizacji
miedzynarodowych.

10) W trakcie przetwarzania podanych przez Panig / Pana danych osobowych nie dochodzi do zautomatyzowanego
podejmowania decyzji ani profilowania.




