Pomorski Urzad Wojewodzki w Gdansku
80-810 Gdarisk ul. Okopowa 21/27

Dyrektor Biura Logistyki

#administracja publiczna

Liczba Wymiar Status Miejsce Wazne

Wynagrodzenie

stanowisk etatu pracy do zasadnicze

12 040 zt brutto

Gdansk 30 czerwca + 1 400 zt dodatek

nabér w toku

ul. Okopowa 21/27 2024 r. funkcyjny

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

organizuje i nadzoruje prace Biura Logistyki (w sktad biura wchodzg oddziaty: informatyzacji, inwestycji i zarzgdzania
nieruchomosciami, logistyki i zamodwien publicznych, transportu, archiwum, kancelarii oraz samodzielne stanowisko ds. przejs¢
granicznych)

wspotpracuje przy tworzeniu i zmianach planu finansowego oraz planu wydatkéw

dysponuje srodkami budzetowymi (zacigga zobowigzania, podpisuje umowy z dostawcami ustug, akceptuje wydatki do realizacji)
nadzoruje proces informatyzacji urzedu, administrowanie serwerami oraz obstuge systeméw informatycznych

nadzoruje gospodarowanie nieruchomosciami oraz inwestycjami remontowo-budowlanymi

nadzoruje prowadzenie postepowan o udzielenie zamdwien publicznych na potrzeby urzedu

nadzoruje przygotowanie umoéw cywilno-prawnych oraz prowadzenie rejestru umoéow

nadzoruje sprawy utrzymania i finansowania lotniczych i morskich przejs¢ granicznych

nadzoruje zabezpieczenie srodkéw transportu oraz wiasciwg eksploatacje pojazdéw stuzbowych

nadzoruje zarzadzanie dokumentacjg (korespondencjg zwykta, specjalng oraz systemem Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacjg)
nadzoruje przechowywanie, udostepnianie, brakowanie oraz przekazywanie do archiwum panstwowego materiatéw archiwalnych

nadzoruje inwentaryzacje sktadnikow majatku urzedu

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

wyksztatcenie: wyzsze magisterskie lub réwnorzedne

doswiadczenie zawodowe: co najmniej 3 lata stazu pracy, w tym co najmniej rok na stanowisku kierowniczym lub 2 lata na stanowisku
samodzielnym w jednostkach sektora finanséw publicznych

znajomosc ustaw: o finansach publicznych, Prawo zaméwien publicznych, o zasadach zarzgdzania mieniem panstwowym (rozdziat
1 Przepisy ogolne), o gospodarce nieruchomosciami, Prawo budowlane, o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach, o dostepie
do informacji publicznej, o ochronie granicy parstwowej, o wojewodzie i administracji rzadowej w wojewddztwie

w stuzbie cywilnej nie moze by¢ zatrudniona osoba, ktéra w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990 r. pracowata lub
petnita stuzbe w organach bezpieczenstwa panstwa lub byta wspdtpracownikiem tych organéw w rozumieniu przepiséw ustawy z
dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organéw bezpieczenstwa panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci



tych dokumentdw - nie dotyczy kandydatek/kandydatéw urodzonych 1 sierpnia 1972 r. lub pdzniej. Osoba wybrana do
zatrudnienia bedzie musiata ztozy¢ oswiadczenie lustracyjne, jesli urodzita sie przed 1 sierpnia 1972 r Posiadanie obywatelstwa
polskiego albo obywatelstwa innego panstwa Unii Europejskiej albo obywatelstwa innego panstwa, ktérego obywatele na
podstawie umdéw miedzynarodowych lub przepisow prawa wspdlnotowego posiadajg prawo podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej

e  obywatelstwo polskie
e  korzystanie z petni praw publicznych
e nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

e nieskazanie prawomocnym wyrokiem orzekajacym zakaz zajmowania stanowisk kierowniczych w urzedach organdéw witadzy
publicznej lub petnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem srodkami publicznymi

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

e wyksztatcenie wyzsze na kierunkach: prawo, ekonomia lub administracja
e ukonczone studia podyplomowe z zakresu zarzadzania finansami publicznymi lub zamdwien publicznych

e 2 lata doswiadczenia zawodowego w zakresie udzielania zamdwien publicznych lub zarzadzania finansami publicznymi

Co oferujemy

. mozliwos¢ wyjscia w celu zatatwienia waznej sprawy

N karty sportowe lub dofinansowanie zajec¢ sportowo-rekreacyjnych

. doptata do biletéw na imprezy kulturalne

. stojaki na rowery na terenie urzedu

b dofinansowanie do wypoczynku pracownikdéw oraz wypoczynku dzieci pracownikéw

* dodatek za wystuge lat od 5% do 20% wynagrodzenia zasadniczego, w zaleznosci od udokumentowanego stazu pracy
° dodatkowe wynagrodzenie roczne tzw. "trzynastka"

o dofinansowanie do legitymacji ze znizkg 50% na przejazdy PKP, SKM, PKM po przepracowaniu co najmniej 6 miesiecy

Dostepnos¢

® Nasz urzad jest pracodawcg rownych szans. Aplikacje rozwazane sg z réwng uwagg bez wzgledu na pteé, wiek, niepetnosprawnos¢,
rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng czy tez
jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

® Jako osoba z niepetnosprawnoscia nie mozesz skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu — nie sktadaj dokumentu potwierdzajacego
niepetnosprawnos¢.
W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu
przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, wyniost co najmniej 6%.

Warunki pracy

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan: praca administracyjno-biurowa.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:
e stanowisko pracy zlokalizowane w siedzibie urzedu

e pokdj biurowy miesci sie na parterze wielokondygnacyjnego budynku z windg, wejscie gtéwne do budynku jest wyposazone w
podjazd dla oséb niepetnosprawnych, na stanowisku pracy nie wystepuja czynniki szkodliwe dla zdrowia

o wiekszo$¢ czynnosci jest wykonywana w pozycji siedzacej

e  praca przy monitorze powyzej 4 godzin dziennie, przy naturalnym i sztucznym oswietleniu

e  podstawowe wyposazenie na stanowisku to: komputer, telefon, drukarka.



Dodatkowe informacje

e Jedli zostaniesz zakwalifikowany do kolejnego etapu, powiadomimy Cie o tym mailowo (lub telefonicznie — jezeli nie podates adresu
e-mail). Tak samo zrobimy, jesli nie uda Ci sie przej$¢ do dalszego etapu.

e  Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.

e Oferty kandydatéw, ktdrzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesigcach od zakonczenia naboru. Do tego czasu bedzie mozna je
odebrac w urzedzie (ale nie odeslemy ich).

e Nie rozpatrzymy oferty, ktérg nadates po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.

e  Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wiasnorecznie podpisane oswiadczenia.

e Do dokumentéw sporzadzonych w jezyku obcym dotacz kopie ich ttumaczenia na jezyk polski sporzgdzone przez ttumacza
przysiegtego.

e Nie przesytaj wszystkich dokumentdéw, ktére uznasz, ze mogg Ci pomac w naborze. Przeslij tylko te, ktérych wymagamy lub
zalecamy.

e Zwrdd uwage na warunki pracy, ktore wskazalismy w ogtoszeniu — rzetelnie ocen, czy odpowiada Ci taka praca.

e  Ztozone przez Ciebie dokumenty zweryfikujemy pod wzgledem formalnym na podstawie zapisdw ogtoszenia dotyczacych
wymaganych i dodatkowych dokumentow.

e Informacje o etapach naboru dostepne s3 na stronie BIP Pomorskiego Urzedu Wojewddzkiego w Gdansku.

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

e weryfikacja formalna nadestanych ofert
e  test wiedzy (opcjonalnie)

e sprawdzian praktyczny (opcjonalnie)

e  badanie kompetencji kierowniczych

e rozmowa kwalifikacyjna.

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

e  cvilist motywacyjny
e kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia
e kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie stazu pracy
e  oswiadczenia:
— o posiadaniu obywatelstwa polskiego
— o korzystaniu z petni praw publicznych
— o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwa lub umysine przestepstwa skarbowe
— o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem orzekajagcym zakaz zajmowania stanowisk kierowniczych w urzedach organdéw wtadzy
publicznej lub petnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem srodkami publicznymi
— oswiadczenie, ze w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990 r. kandydatka/kandydat nie pracowata/t, nie
petnita/t stuzby w organach bezpieczeristwa panstwa i nie byta/byt wspotpracownikiem tych organéw w rozumieniu
przepiséw ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organdéw bezpieczerstwa panstwa
z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentéw - dotyczy kandydatek/kandydatédw urodzonych przed 1 sierpnia 1972r.

Dotacz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe)
e  kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia
e  kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia/stazu pracy

e w przypadku dostarczenia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ konieczne jest dotaczenie oswiadczenia o wyrazeniu
zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru w zakresie wykraczajgcym poza katalog danych okreslonych w Kodeksie
pracy oraz wynikajgcych z ustawy o stuzbie cywilne;j.

Aplikuj do: 30 czerwca 2024r.

W formie papierowej na adres: Pomorski Urzad Wojewddzki w Gdansku
Punkt przyjeé¢ korespondencji w pokoju 24 w kancelarii ogélnej przy wejsciu ,,A" ul. Okopowa 21/27 80-810 Gdarisk
Na kopercie i liscie motywacyjnym nalezy umiesci¢ dopisek: 52/24.

Dokumenty mozna réwniez sktada¢ wytacznie przez elektroniczng skrzynke podawcza (ESP) urzedu utworzong na elektronicznej
Platformie Ustug Administracji Publicznej (ePUAP).

Zasady dotyczace doreczania dokumentdéw elektronicznych dostepne sg na stronie BIP urzedu: https://www.gov.pl/web/uw-
pomorski/elektroniczna-skrzynka-podawcza

Zapraszamy rowniez do kontaktu telefonicznego: pod numerami tel.: (58) 30 77 228, 30 77 141, 30 77 530.


https://www.gov.pl/web/uw-pomorski/elektroniczna-skrzynka-podawcza
https://www.gov.pl/web/uw-pomorski/elektroniczna-skrzynka-podawcza

Wiecej o pracy na stronie urzedu: https://www.gov.pl/web/uw-pomorski/praca
e dokumenty nalezy ztozy¢ do: 30.06.2024 r.
e decyduje data: wptywu oferty do urzedu. Oferty nadestane albo ztozone po terminie nie podlegaja rozpatrzeniu.
e  aplikujgc odwiadczasz, ze znana Ci jest tres¢ informacji na temat przetwarzania danych osobowych w naborze.

Przetwarzanie danych osobowych

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

Przed przystgpieniem do procesu naboru prosze zapoznac sie z klauzulg informacyjng dot. przetwarzania danych osobowych, dostepna
pod adresem: https://www.gov.pl/web/uw-pomorski/jak-zlozyc-dokumenty2



https://www.gov.pl/web/uw-pomorski/praca
https://www.gov.pl/web/uw-pomorski/jak-zlozyc-dokumenty2

