Archiwum Panstwowe w Poznaniu

Ogtoszenie o naborze nr 26736 z dnia 08 maja 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

maja
2018

Dyrektor poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

specjalista

do spraw: obstugi inwestycji
Stanowisko ds. obstugi inwestycji

Poznan Archiwum Panstwowe w Poznaniu, ul. por. Janiny

Lewandowskiej 41/43, 60-967 Poznan

WARUNKI PRACY

- praca biurowa w siedzibie urzedu i na placu budowy,

- praca réwniez przy monitorze ekranowym,

- praca wymaga takze wysitku fizycznego,

- uzytkowanie sprzetu biurowego (komputer, drukarka, kserokopiarka, skaner,

- koniecznos$¢ poruszania sie pomiedzy kondygnacjami w budynku oraz na placu budowy,

- budynek nie jest przystosowany dla 0oséb z niepelnosprawnoscia ruchowa,

- w budynku brak windy osobowej, brak podjazdéw oraz odpowiednio dostosowanej toalety dla oséb z
niepelnosprawnoscia.

ZAKRES ZADAN

Ocena potrzeb w zakresie zadan inwestycyjnych zwiazanych z rozbudowa i przebudowa budynku
Archiwum Panstwowego w Poznaniu oraz ustalanie kierunkéw i sposobdw ich realizacji, a takze
planowanie i koordynacja procesu przygotowania, realizacji i rozliczenia inwestycji ujetych w budzecie
Archiwum w celu przeprowadzenia inwestycji w sposéb celowy i oszczedny, z zachowaniem zasady
uzyskania najlepszych efektow z danych naktadow.

Zlecanie opracowania dokumentacji technicznej, nadzér nad wykonywaniem i weryfikacja dokumentacji
technicznej, w tym kosztorysowej (sprawdzanie przedmiarow i kosztorysoéw inwestorskich robot),
zwigzanych z rozbudowa i przebudowa budynku Archiwum Panstwowego w Poznaniu w celu zapewnienia
zgodnos$ci dokumentacji z zatozeniami budowy obiektu, ktéry musi spetiac¢ szczegdlne warunki.
Wspdtuczestnictwo w opracowywaniu dokumentacji zwiazanej z przygotowaniem i przeprowadzeniem
postepowan w ramach ustawy ,Prawo zamdéwien publicznych” w celu wytonienia inwestora zastepczego a
nastepnie wykonawcy gtéwnego dla zadania inwestycyjnego zwigzanego z rozbudowa i przebudowa
budynku Archiwum Panstwowego w Poznaniu.

Kontrola wydatkow pod wzgledem merytorycznym oraz legalnosci i zgodnosci z ustawa ,Prawo zaméwien
publicznych” zwigzanych z inwestycja rozbudowy i przebudowy budynku Archiwum Panstwowego w
Poznaniu w celu zwiekszenia stopnia efektywnosci wykorzystywanych srodkéw inwestycyjnych.
Przygotowanie opiséw przedmiotu zaméwienia oraz udziat w odbiorach inwestycji wraz z weryfikacja
obmiaréw zwigzanych z inwestycja rozbudowy i przebudowy budynku Archiwum Panstwowego w Poznaniu



w celu zapewnienia prawidtowosci i rzetelnosci postepowan.

e Sporzadzanie sprawozdan wynikajacych z obowiazujacych przepisow w celu dostarczenia aktualnej
informacji.

e Wspdlpraca z jednostkami organizacyjnymi zaangazowanymi w proces inwestycji rozbudowy i przebudowy
budynku Archiwum Panstwowego w Poznaniu, w szczegélnos$ci z inwestorem zastepczym i wykonawca w
celu zabezpieczenia intereséw Archiwum.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: wyzsze Wyzsze techniczne lub wyzsze oraz minimum sSrednie techniczne o kierunku
budowalnym lub innym pokrewnym - technicznym.

¢ doswiadczenie zawodowe: 3 lata Praca na podobnym stanowisku.

¢ znajomos¢ ustawy - Prawo Budowlane

¢ znajomos¢ Kodeksu Postepowania Administracyjnego

¢ znajomos¢ ustawy o finansach publicznych

¢ umiejetnos¢ obstugi komputera w zakresie: MS Windows, MS Office, poczty elektronicznej, Internetu

¢ posiadanie prawa jazdy kat. B

e umiejetnos¢ pracy pod presja czasu

e komuniktywnos¢

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego albo obywatelstwa innego panstwa Unii Europejskiej albo
obywatelstwa innego panstwa, ktérego obywatele na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepisow
prawa wspoélnotowego posiadaja prawo podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej

e Korzystanie z pelni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

¢ doswiadczenie zawodowe: 5 lat Oczekiwane doswiadczenie przy realizacji inwestycji budowalnych oraz
doswiadczenie w realizacji wydatkow w jednostkach sektora finanséw publicznych.

e znajomos¢ ustawy o rachunkowosci

e znajomos¢ ustawy Prawo Zamdwien Publicznych

e znajomos¢ zasad funkcjonowania archiwow panstwowych

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelmienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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

¢ Oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadane
obywatelstwo

e W przypadku os6b nieposiadajacych obywatelstwa polskiego - kopia dokumentu potwierdzajacego
znajomos¢ jezyka polskiego zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw w sprawie okreslenia
rodzajéw dokumentéw potwierdzajacych znajomosé jezyka polskiego przez osoby nieposiadajace
obywatelstwa polskiego, ubiegajace sie o zatrudnienie w stuzbie cywilnej

¢ 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

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/kandydatow



¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy
¢ kopie zaswiadczen o ukonczonych kursach

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 21 maja 2018 r.
¢ Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Archiwum Panstwowe w Poznaniu

ul. por. Janiny Lewandowskiej 41/43

60-967 Poznan

INNE INFORMACJE:

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

Nasze Archiwum jest pracodawca réwnych 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 seksualng czy tez jakakolwiek inna ceche prawnie
chroniona.

Kandydatki/kandydaci zakwalifikowani, zostana powiadomieni o terminie postepowania kwalifikacyjnego
telefonicznie lub za pomoca poczty elektroniczne;j.

Oferty niekompletne oraz otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane (liczy sie data ztozenia oferty
siedzibie Archiwum).

Dokumentéw nie odsytamy.

Oferty odrzucone zostana komisyjnie zniszczone.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod tel. nr: 61 852-46-01 wew. 29.

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.

Nabor otwarty dla cudzoziemcéw
Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze o stanowisko moga starac sie, poza polskimi obywatelami, réwniez
cudzoziemcy. Kandydaci musza spetnia¢ nastepujgce warunki:
* sg obywatelami panhstwa 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 rodzajéw dokumentéw potwierdzajgcych znajomos$¢ jezyka polskiego przez osoby nieposiadajace
obywatelstwa polskiego, ubiegajgce sie o zatrudnienie w stuzbie cywilnej.



