Archiwum Panstwowe w Szczecinie

Ogtoszenie o naborze nr 31040 z dnia 24 lipca 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

22

sierpnia
2018

Dyrektor poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

specjalista

do spraw: zamowien publicznych
Dzial Administracyjno - Gospodarczy

Szczecin Archiwum Panstwowe w Szczecinie

ul. sw. Wojciecha 13
70-410 Szczecin

WARUNKI PRACY

Praca o charakterze administracyjno-biurowym, w systemie jednozmianowym o$miogodzinnym, stanowisko
pracy wyposazone jest w komputer, monitor ekranowy - obstuga komputera powyzej 4 godzin dziennie.
Wiekszo$¢ czynnosci wykonywana jest w pozycji siedzacej - praca z dokumentami.

Praca w siedzibie urzedu przy ul. $w. Wojciecha 13 w Szczecinie, mozliwe wyjazdy na plac budowy nowego
budynku AP przy ul. Zotnierskiej 3. Stanowisko pracy znajduje sie w pomieszczeniu biurowym na 1 pietrze
budynku AP, budynek przy ul. sw. Wojciecha 13 jest czesciowo przystosowany dla potrzeb oséb
niepelnosprawnych, nie posiada windy. Koniecznos¢ poruszania sie pomiedzy kondygnacjami w budynku oraz
na placu budowy. Czeste kontakty z kontrahentami.

ZAKRES ZADAN

Wspdtuczestniczy w opracowywaniu dokumentacji zwiazanej z przygotowaniem i przeprowadzeniem
postepowan w celu efektywnej, zgodnej z przepisami realizacji zamoéwien publicznych

Gospodaruje rzeczowymi sktadnikami majatkowymi zgodnie z przepisami z oraz wewnetrznymi
procedurami i zarzadzeniami w celu prawidtowej gospodarki majatkiem jednostki

Kontroluje wydatki pod wzgledem merytorycznym w celu potwierdzenia zgodnosci z obowiazujacymi
przepisami/wewnetrznymi procedurami/zarzadzeniami/zawartymi umowami

Prowadzi rejestr wnioskéw zakupowych i dokonuje ich realizacji

Prowadzi rejestr, terminarz BHP oraz organizuje szkolenia BHP

Prowadzi rejestr umoéw z dostawcami w celu dotrzymywania ich terminowosci

Prowadzi rejestr zuzycia opalu oraz materialdow i rejestr pieczeci w celu prawidtowego ich rozliczenia
Wspomaga obstuge Kancelarii Archiwum Pahstwowego w Szczecinie

Wykonuje zadania zwigzane z obstuga administracyjna jednostki w celu prawidtowego funkcjonowania
Sporzadza sprawozdania, raporty i analizy na potrzeby AP w zakresie zamoéwien publicznych

Prowadzi sprawy zwiazane z planowana inwestycja w zakresie kontaktéw i wspdtpracy z wykonawcami na
etapach projektu i budowy



WYMAGANIA NIEZBEDNE

¢ Wyksztalcenie: wyzsze

¢ doswiadczenie zawodowe: 1 rok na stanowisku administracyjno - biurowym

e Znajomosc¢ przepiséw: Prawo Zaméwien Publicznych, Kodeks Postepowania Administracyjnego,
Rozporzadzenie Rady Ministréw w sprawie szczegétowego sposobu gospodarowania niektorymi
sktadnikami majatku Skarbu Panstwa

¢ Bardzo dobra obstuga komputera w zakresie pakietu MS Office oraz urzadzen biurowych

o Umiejetnos¢ redagowania pism

¢ Wysoka kultura osobista

¢ Komunikatywnos¢, asertywnosc

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

o Wyksztalcenie: wyzsze administracja, prawo, ekonomia, zarzadzanie

o doswiadczenie zawodowe: 1 rok przy realizacji zaméwien publicznych w administracji publicznej

e Znajomos$c¢ przepiséw: Prawo Budowlane, Ustawa o Finansach Publicznych, Ustawa o Rachunkowosci
e Znajomo$¢ zasad funkcjonowania archiwéw panstwowych

e Znajomosc¢ jezyka angielskiego lub niemieckiego w stopniu komunikatywnym

e Znajomos$¢ systemu Elektroniczne Zarzadzanie Dokumentacja (EZD)

¢ Posiadanie prawo jazdy kat. B

e Przeszkolenie: kursy specjalistyczne z zakresu zamoéwien publicznych

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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

¢ Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie
polskiego obywatelstwa

¢ Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych

¢ Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

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

e Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 22 sierpnia 2018 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
¢ Migjsce sktadania dokumentow:

Archiwum Panstwowe w Szczecinie

ul. $w. Wojciecha 13

70-410 Szczecin

z dopiskiem "Nabor specjalista”



DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACY]JNA

Dane osobowe sa przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0s6b 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.

e Administrator danych i kontakt do niego: iod@szczecin.ap.gov.pl

» Kontakt do inspektora ochrony danych: iod@szczecin.ap.gov.pl

¢ Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej

¢ Informacje o odbiorcach danych: Archiwum Panstwowe w Szczecinie

e Okres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie
cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w ktorych dyrektor generalny urzedu ma mozliwo$¢ wyboru
kolejnego wylonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje konieczno$¢ obsadzenia tego
samego stanowiska)

e Uprawnienia:

o prawo zadania od administratora danych dostepu do danych, ich sprostowania, usuniecia lub
ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania tych danych, a takze
prawo do przeniesienia danych; zadanie w tej sprawie mozna przestac¢ na adres kontaktowy
administratora danych, podany powyzej

o prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego

e 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. c RODO

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

INNE INFORMACJE:

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

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.

Kandydaci zakwalifikowani zostana powiadomieni o terminie postepowania kwalifikacyjnego telefonicznie lub
e-mailem.

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

Proponowane wynagrodzenie 2800 zt brutto + dodatek stazowy. Oferty pracy, na ktore nie bedzie odpowiedzi
ze strony archiwum, nalezy potraktowac jako odrzucone. Zostana one zniszczone komisyjnie po uptywie trzech
miesiecy od daty zlozenia. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu AP w Szczecinie 91
433-50-02 (151).

Proponowane zatrudnienie od 1 wrzesnia 2018 r.



