Okregowy Urzad Miar w Poznaniu

Ogtoszenie o naborze nr 66868 z dnia 06 sierpnia 2020 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

17 06
sierpnia
2020

Dyrektor poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

kierownik referatu

do spraw: administracyjno-gospodarczych
w Wydziale Obstugi, Referacie Administracyjno-Gospodarczym

Poznan Okregowy Urzad Miar w Poznaniu

61-893 Poznan, ul. Krakowska 19

WARUNKI PRACY

Praca biurowa przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie oraz z uzyciem wielofunkcyjnych
urzadzen drukujacych i kopiujacych (IV pietro).

Praca siedzaca w wymuszonej pozycji ciata, wymagajaca chodzenia od parteru do 5 kondygnagji.
Sporadyczna praca na wysokosci zwigzana z kontrola stanu technicznego obiektow i

korzystania z dokumentéw w zabudowach i szafach.

Stanowisko pracy znajduje sie na IV pietrze budynku.

Budynek wyposazony jest w winde zewnetrzng umozliwiajgca transport na poziom parteru. Brak windy na
kondygnacje powyzej parteru i do piwnicy budynku.

Delegacje krajowe do wydzialéw zamiejscowych na terenie woj. wielkopolskiego srodkami komunikacji
publicznej lub wymagajace kierowania stuzbowymi pojazdami osobowymi.

ZAKRES ZADAN

Przygotowywanie projektéw plandw rzeczowo - finansowych wydatkéw remontowych i biezacych Urzedu
oraz organizowanie, nadzorowanie i realizowanie zadan remontowych i biezacych wraz z ich rozliczeniem
w celu zabezpieczenia dziatalnosci Urzedu.

Organizowanie oraz nadzorowanie administrowania nieruchomosciami Urzedu w celu prawidlowego
zarzadzania nieruchomosciami Skarbu Panstwa.

Przygotowywanie i prowadzenie postepowania o zamdéwienia publiczne, zgodnie z obowigzujacymi
przepisami ustawy Pzp i przepisami wewnetrznymi Urzedu w celu prawidtowej realizacji zaopatrzenia
Urzedu w dostawy, ustugi i roboty budowlane.

Prowadzenie dokumentacji podstaw prawnych administrowanych nieruchomosci w celu prawidtowego
zarzadzania nieruchomosciami Skarbu Panstwa.

Nadzorowanie Archiwum Zakladowego oraz organizowanie i nadzorowanie obstugi sekretariatu i
wykonywanie czynnos$ci kancelaryjnych w celu zapewnienia prawidtowego przechowywania materiatow
archiwalnych i niearchiwalnych oraz zapewnienia prawidtowej obstugi korespondencji Urzedu.
Nadzorowanie gospodarki samochodowej, obstugi transportowej i pocztowej Urzedu w celu zabezpieczenia
dziatalno$ci komoérek organizacyjnych Urzedu.

Nadzorowanie zaopatrzenia komérek organizacyjnych Urzedu w stemple, naklejki legalizacyjne i materialy



legalizacyjne oraz przyrzady pomiarowe w celu wlasciwego zabezpieczenia materialowego wykonania
czynnos$ci metrologicznych przez komorki organizacyjne Urzedu.

¢ Prowadzenie nadzoru nad gospodarowaniem sktadnikami majatkowymi Urzedu oraz ochrona mienia w celu
zabezpieczenia ruchomych i nieruchomych sktadnikow mienia Urzedu.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

e Wyksztalcenie: wyzsze

¢ doswiadczenie zawodowe: co najmniej 5 lat doswiadczenia zawodowego w administracji publicznej w
obszarze administracyjno-gospodarczym lub w logistyce

¢ 4 lata doswiadczenia w obszarze zamowien publicznych

e prawo jazdy kat. B

o Kursy lub szkolenia z zaméwien publicznych

o Kursy lub szkolenia z obszaru gospodarowania nieruchomosciami lub prowadzenia ksiazek obiektéw
budowlanych

¢ Biegla znajomos¢ przepisow ustawy Prawo zaméwien publicznych

e Znajomos$¢ przepiséw ustawy o finansach publicznych

e Znajomo$¢ ustawy prawo budowlane, ustawy o nieruchomosciach

e Umiejetnos¢ analitycznego myslenia

e Umiejetnos¢ interpretacji przepiséw prawnych

¢ Umiejetnos¢ obstugi pakietu MS Office (Word, Excel)

¢ Fatwos¢ komunikowania sie

e Posiadanie obywatelstwa polskiego

e Korzystanie z pelni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

o Wyksztalcenie: wyzsze wyzsze o profilu budowlanym lub administracyjnym lub ekonomicznym. Studia
podyplomowe z zaméwien publicznych.

o doswiadczenie zawodowe: co najmniej 2 lata w zarzadzaniu nieruchomosciami; w obszarze zarzadzania
flota pojazdéw lub gospodarowaniem sprzetem technicznym

¢ Kursy kosztorysowania robdt budowlanych

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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

e oswiadczenie o odbytych kursach lub szkoleniach z obszaru gospodarowania nieruchomosciami lub
prowadzenia ksiazek obiektéw budowlanych

¢ oswiadczenie o posiadaniu prawa jazdy kat. B

¢ oswiadczenie o odbytych kursach lub szkoleniach z zamdwien publicznych

¢ Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

¢ Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych

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

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

¢ kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosc¢ - w przypadku kandydatek/kandydatow,
zamierzajacych skorzystac¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatéw

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztalcenia



¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 17 sierpnia 2020 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Okregowy Urzad Miar w Poznaniu

ul. Krakowska 19

61-893 Poznan

( z dopiskiem "oferta pracy")

lub na adres kadry.oum.poznan@poczta.gum.gov.pl

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 oséb 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: Dyrektor Okregowego Urzedu Miar w Poznaniu, ul. Krakowska 19,
61-893 Poznan.

Kontakt do inspektora ochrony danych: iod.oum.poznan@poczta.gum.gov.pl

Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilne;j.

Informacje o odbiorcach danych: Panstwa dane osobowe moga by¢ udostepniane tylko i wytacznie uprawnionym
organom na podstawie odpowiednich przepisow prawa. Informacja o wynikach naboru, ze wskazaniem imienia i
nazwiska oraz miejsca zamieszkania wybranego kandydata, zostana umieszczone na powszechnie dostepnych
stronach Biuletynu Informacji

Publicznej Okregowego Urzedu Miar w Poznaniu oraz Kancelarii Prezesa Rady Ministréw. Okres przechowywania
danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej (z uwzglednieniem 3
miesiecy, w ktorych dyrektor generalny urzedu ma mozliwos¢ wyboru kolejnego wytonionego kandydata, w
przypadku, gdy ponownie zaistnieje konieczno$¢ obsadzenia tego samego stanowiska). Podanie danych
osobowych w zakresie okreslonym przepisami prawa jest obowiazkowe. Podanie danych osobowych
nieokreslonych przepisami prawa jest dobrowolne, ale wymaga Pani/Pana zgody

na ich przetwarzanie. W przypadku danych osobowych, ktérych podanie jest obowiazkowe posiada Pani/Pan
prawo do:

zadania od administratora dostepu do danych osobowych, sprostowania danych osobowych. W przypadku danych
osobowych, ktérych podanie jest dobrowolne posiada Pani/Pan prawo do: zadania od administratora dostepu do
danych

osobowych, sprostowania danych osobowych, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania danych osobowych,
whniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania tych danych, przeniesienia danych, zadanie w tej sprawie mozna
przesta¢ na adres kontaktowy administratora danych. Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu
nadzorczego, jesli uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych narusza przepisy ogélnego
rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. 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. a, ¢ RODO.

Inne informacje: podane dane nie beda podstawa do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie beda tez
profilowane.

INNE INFORMAC]E:



W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia os6b 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 rowna 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.

Co oferujemy naszym pracownikom ?

- stabilna prace w jednostce administracji panstwowej z wieloletnia tradycja, zatrudnienie na podstawie
umowy o prace,

- dodatek za wieloletnia prace w wysokosci od 5 % do 20 % wynagrodzenia zasadniczego w zaleznosci od
udokumentowanego stazu pracy,

- trzynaste wynagrodzenie,

- czas pracy w godzinach od 7:00 do 15:00, z mozliwos$cia ustalenia indywidualnego czasu pracy,

- szkolenia stanowiskowe oraz szkolenia dajace mozliwos¢ rozwoju kompetencji zawodowych,

- pakiet socjalny: dofinansowanie wypoczynku pracownika i dzieci, pozyczki pracownicze na preferencyjnych
warunkach,

- mozliwos¢ ubezpieczenia grupowego na zycie,

- miejsce pracy zlokalizowane w centrum Poznania z odpowiednimi potaczeniami komunikacyjnymi.

W przypadku sktadania dokumentéw poczta elektroniczna wymagane w ogloszeniu o$wiadczenia musza byc
podpisane wlasnorecznie przez kandydatki/kandydatéw i przestane w formie skandéw.

Kandydatki/kandydaci dopuszczeni do udziatu w naborze sa zobowigzani dostarczy¢ oryginaly wlasnorecznie
podpisanych o$wiadczen przed rozpoczeciem rozmowy kwalifikacyjnej (w przypadku niedostarczenia
oryginalow oswiadczen przestanych w formie skanéw, kandydatka/kandydat nie zostanie dopuszczony do
rozmowy kwalifikacyjnej).

W przypadku skladania ofert w formie papierowej weryfikacja spetniania przez kandydatki/kandydatow
wymagan formalnych dokonana zostanie na podstawie dokumentdéw wymienionych w czesci ,Dokumenty i
oswiadczenia niezbedne”. W zwiazku z tym podkreslamy, ze kompletne oferty to takie, ktére zawieraja
wszystkie wymagane dokumenty i wlasnorecznie podpisane oswiadczenia. Przekazanie dokumentow
wykazanych w czesci "Dokumenty i oswiadczenia dodatkowe" nie jest obowiazkowe, ale beda one podstawa
przeprowadzenia oceny spelniania wymagan dodatkowych przez kandydatéw/ kandydatki.
Kandydaci/kandydatki spetniajacy wymagania formalne, okreslone w ogtoszeniu zostana powiadomieni
telefonicznie lub e-mailem o terminie kolejnych etapéw naboru. Brak odpowiedzi w ciagu 30 dni liczac od daty
17 sierpnia 2020 r., jest réwnoznaczny z niezakwalifikowaniem kandydatki/ kandydata. Oferty odrzucone i
nieodebrane w ciggu 3 miesiecy od zakonficzenia naboru zostana komisyjnie zniszczone.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel. 61 856-72-81, 61 856-72-80.

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.

Zastepstwo

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze urzad poszukuje kandydatéw do pracy na czas przewidywanej
nieobecnosci swojego pracownika. Jesli w ogtoszeniu nie wskazano okresu zastepstwa, mozesz o to spytac¢ w
urzedzie. Osoba zatrudniona na zastepstwo jest cztonkiem korpusu stuzby 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

