Archiwum Panstwowe w Szczecinie

Ogtoszenie o naborze nr 63393 z dnia 19 maja 2020 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

05

czerwca
2020

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. $w. Wojciecha 13 w Szczecinie, mozliwe wyjazdy na plac budowy nowego
budynku AP przy ul. Zotnierskiej 3. Stanowisko pracy znajduje sie w pomieszczeniu biurowym na 1 pietrze
budynku AP, budynek przy ul. sw. Wojciecha 13 jest czesciowo przystosowany dla potrzeb oséb
niepelnosprawnych, nie posiada windy. Koniecznos¢ poruszania sie pomiedzy kondygnacjami w budynku oraz
na placu budowy. Czeste kontakty z kontrahentami.
Pracownikom oferujemy: dodatek za wystuge lat (powyzej 5 lat) od 5 do 20% wynagrodzenia w zaleznosci od
udokumentowanego stazu pracy, dodatkowe wynagrodzenie roczne (tzw. trzynastka), szkolenia, mozliwos¢
refundacji kosztéw nauki jezykéw obcych oraz studiéw podyplomowych, pakiet socjalny (np. dofinansowanie
do wypoczynku dla pracownika i jego dzieci, niskooprocentowane pozyczki, wsparcie finansowe w trudnych
sytuacjach), dofinansowanie do zakupu okularéw korekcyjnych, mozliwo$¢ skorzystania z ubezpieczenia
grupowego no bardzo korzystnych warunkach, mozliwo$¢ korzystania z Pracowniczej Kasy Zapomogowo-
Pozyczkowej, Swietna lokalizacje w centrum miasta.

ZAKRES ZADAN

o Wspdluczestniczy w opracowywaniu dokumentacji zwigzanej z przygotowaniem i przeprowadzeniem
postepowan w celu efektywnej, zgodnej z przepisami realizacji zaméwien 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

e Prowadzi rejestr wnioskéw zakupowych i dokonuje ich realizacji

¢ Prowadzi rejestr, terminarz BHP oraz organizuje szkolenia BHP

¢ Prowadzi rejestr uméw z dostawcami w celu dotrzymywania ich terminowosci

e Prowadzi rejestr zuzycia opatu oraz materialdéw i rejestr pieczeci w celu prawidtowego ich rozliczenia



e Wspomaga obstuge Kancelarii Archiwum Panstwowego w Szczecinie

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

Prowadzi sprawy zwiazane z planowana inwestycja w zakresie kontaktow i wspoélpracy z wykonawcami na
etapach projektu i budowy

WYMAGANIA NIEZBEDNE

e Wyksztalcenie: wyzsze

¢ doswiadczenie zawodowe: co najmniej 1 rok na stanowisku administracyjno - biurowym

e Znajomos$¢ przepiséw: Prawo Zamowien Publicznych, Kodeks Postepowania Administracyjnego,
Rozporzadzenie Rady Ministrow w sprawie szczegétowego sposobu gospodarowania niektérymi
sktadnikami majatku Skarbu Panstwa

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

¢ Umiejetnos¢ redagowania pism

¢ Wysoka kultura osobista

¢ Komunikatywnos¢, asertywnosc

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych

o Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

e Wyksztalcenie: wyzsze administracja, prawo, ekonomia, zarzadzanie

o doswiadczenie zawodowe: co najmniej 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 Znajomos¢ jezyka angielskiego lub niemieckiego w stopniu komunikatywnym

e Znajomo$¢ systemu Elektroniczne Zarzadzanie Dokumentacja (EZD)

¢ Posiadanie prawo jazdy kat. B

e Przeszkolenie: kursy specjalistyczne z zakresu zamoéwien publicznych, prowadzenia ksiazki obiektu

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e 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 posiadaniu obywatelstwa polskiego

¢ 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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 05 czerwca 2020 r.
¢ Decyduje data: wptywu oferty do urzedu



¢ Migjsce sktadania dokumentow:
Aplikacje mozna skladac¢ przez: ePUAP, wysta¢ na adres mailowy: kadry@szczecin.ap.gov.pl, przynies¢ lub
wystac na adres:
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).

¢ Administrator danych i kontakt do niego: Archiwum Panstwowe w Szczecinie ul. sw. Wojciecha 13 70-410
Szczecin
o Kontakt do inspektora ochrony danych: iod@szczecin.ap.gov.pl
¢ Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w shuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po
przeprowadzeniu naboru
¢ Informacje o odbiorcach danych: Dane osobowe Pana/Pani moga by¢ ujawnione pracownikom lub
wspoélpracownikom AP Szczecin na podstawie upowaznienia przez I0Da do przetwarzania danych
osobowych w celu wykonywania obowiazkéw stuzbowych oraz podmiotom udzielajacym wsparcia AP
Szczecin na zasadzie zleconych ustug i zgodnie z zawartymi umowami powierzenia, a takze podmiotom
uprawnionym na podstawie przepisow prawa.
¢ 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), a nastepnie przez
czas wynikajacy z przepiséw o archiwizacji
e Uprawnienia:
1. prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;
2. prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
3. prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;
4. prawo do usuniecia danych osobowych;
- zadanie realizacji tych praw nalezy przesta¢ w formie pisemnej na adres kontaktowy
administratora danych, podany powyzej;
5. prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych (ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa).
e Podstawa prawna przetwarzania danych:
1. art. 6 ust. 1 lit. b RODO;
2. art. 22' Kodeksu pracy, ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej oraz ustawa z
dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach w zw. z art. 6 ust. 1 lit. c
RODO;
3. art. 6 ust. 1 lit. a RODO oraz art. 9 ust. 2 lit. a RODO.
¢ Informacje o wymogu podania danych:
Podanie danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22" Kodeksu pracy oraz ustawy o stuzbie
cywilnej (m.in. imie, nazwisko, dane kontaktowe, wyksztalcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia,
wymagania do zatrudnienia w stuzbie cywilnej) jest dobrowolne, jednak niezbedne, aby uczestniczy¢ w
procesie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej.

Podanie innych danych w zakresie nieokreslonym przepisami prawa, zostanie potraktowane jako zgoda na
przetwarzanie danych osobowych. Wyrazenie zgody w tym przypadku jest dobrowolne, a zgode tak
wyrazona mozna odwota¢ w dowolnym czasie.

Jezeli podane dane beda obejmowaly szczegdlne kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO,
konieczna bedzie wyrazna zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.
¢ 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 niepelnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych, 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.

Metody/techniki, ktére beda stosowane podczas naboru: weryfikacja formalna ofert, sprawdzian
wiedzy/umiejetnosci.

Kandydaci proszeni sa o podanie numeru telefonu i/lub adresu poczty elektroniczne;j.

Oferty otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane (liczy sie data wptywu).

Oferty odrzucone zostana zniszczone komisyjnie.

Oswiadczenia musza by¢ opatrzone data i podpisane wtasnorecznie.

W przypadku przesylania dokumentéw za posrednictwem poczty elektronicznej nalezy przesta¢ skany
wlasnorecznie podpisanych oswiadczen.

Proponowane zatrudnienie od 1 lipca 2020 r.

WZORY OSWIADCZEN

e Oswiadczenie w zwigzku z ubieganiem sie o stanowisko niebedace wyzszym stanowiskiem w
stuzbie 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

