Archiwum Panstwowe w Olsztynie

Ogtoszenie o naborze nr 6380 z dnia 12 grudnia 2016 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

22
grudnia
2016

Dyrektor poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

kierownik dziatu

do spraw: technicznego utrzymania nieruchomosci, prawidtowej eksploatacji obiektu i
wyposazenia, ochrony przed pozarem, wltamaniem, kradzieza, nadzoru nad przetwarzanymi
informacjami niejawnymi o klauzuli ,zastrzezone”, ochrony obiektu, obronnosci i obrony cywilnej
Dzial Administracyjno-Gospodarczy

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

WARUNKI PRACY

Zwiazane z techniczna obstuga, ochrona przed zalaniem obiektu, zabezpieczeniem przed skutkami duzych
opaddéw $niegu (organizacja od$niezania dachu).

Zajmowane stanowisko wymaga szybkiego reagowania na sytuacje kryzysowe, awarie, nieprzewidziane
utrudnienia w pracy, bariery techniczne.

ZAKRES ZADAN

e Zabezpieczanie biezacego funkcjonowania Archiwum w zakresie bezpieczefistwa pracy i zaopatrzenia
materiatowego

o Nadzorowanie gospodarki komunalnej, eksploatacji urzadzen w obiekcie i zarzadzanie mieniem bedacym
na wyposazeniu obiektu i stanowisk pracy

¢ Inicjowanie przedsiewzie¢ zwigzanych z technicznym utrzymaniem nieruchomosci np. remontéw, prac
konserwacyjnych

¢ Realizowanie przedsiewzie¢ zwiazanych z funkcjonowaniem ochrony technicznej i fizycznej obiektu
Archiwum oraz systemu wykrywania pozaru i alarmowania

¢ Nadzorowanie ochrony informacji niejawnych oraz prowadzenie kancelarii materialéw niejawnych

¢ Realizowanie zadan obronnych i obrony cywilnej

e Uczestnictwo w doraZznych organach kolegialnych

e Nadzorowanie pracy sekretariatu i kadr

WYMAGANIA NIEZBEDNE

e Wyksztalcenie: wyzsze
¢ doswiadczenie zawodowe: 2 lata Doswiadczenie w zarzadzaniu zasobami ludzkimi, w obszarze zamoéwien
publicznych, a ponadto w prowadzeniu postepowan administracyjnych



Poswiadczenie bezpieczenstwa

Umiejetnos¢ zarzadzania zasobami ludzkimi

Wiedza z zakresu prawa, administracji

Obstuga komputera

Posiadanie obywatelstwa polskiego albo obywatelstwa innego panstwa Unii Europejskiej albo
obywatelstwa innego panstwa, ktérego obywatele na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw
prawa wspolnotowego posiadaja prawo podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej
Korzystanie z peli praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

Prawo jazdy

Jezyk angielski, poziom B1

Dobra organizacja pracy

Samodzielna realizacja zadan

Latwos$¢ nawiazywania kontaktow i wspdtpracy
Komunikatywnos¢

Systematycznos¢

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia
Kopie dokumentdéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

Oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadane
obywatelstwo

W przypadku osdéb nieposiadajacych obywatelstwa polskiego - kopia dokumentu potwierdzajacego
znajomos¢ jezyka polskiego zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw w sprawie okreslenia
rodzajow dokumentéw potwierdzajacych znajomosé jezyka polskiego przez osoby nieposiadajgce
obywatelstwa polskiego, ubiegajace sie o zatrudnienie w stuzbie cywilnej

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy zlozy¢ do: 22 grudnia 2016 .

Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
Miejsce skladania dokumentdw:

Archiwum Panstwowe w Olsztynie

ul. Partyzantow 18

10-521 Olsztyn

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
niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

Kandydaci zakwalifikowani zostang powiadomieni o terminie rozmowy wstepnej. Oferty kandydatow
niezakwalifikowanych zostang komisyjnie zniszczone.



Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr. telefonu (089) 527-60-96, wew. 301

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.

Przewidywany termin zatrudnienia: 1 lutego 2017 r.

LEGENDA

Nabor otwarty dla cudzoziemcow
@ Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze o stanowisko mogg 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.



