Specijalista ds. administracyjno-technicznych

Specjalista ds. administracyjno-technicznych

Data ogtoszenia 2024-12-06
Typ stanowiska stanowiska administracyjne
Status ogtoszenia  archiwalne

Termin skladania

(data) 2024-12-15

Dyrektor Biblioteki Slaskiej
z siedziba przy pl. Rady Europy 1, 40-021 Katowice

Ogtasza nabér kandydatéw na wolne stanowisko
Specjalista ds. Administracyjno-Technicznych

Liczba oséb do zatrudnienia: 1
Rodzaj umowy: umowa o prace
Wymiar etatu: 1

1. Wymagania:

o wyksztatcenie: minimum $rednie techniczne,

e minimum 3-letnie doswiadczenie zawodowe,

o praktyczna znajomo$¢ zagadnien zwigzanych z eksploatacja budynkéw oraz zasadami funkcjonowania instalaciji
o znajomo$c¢ przepisdw prawa i procedur zamdwien publicznych,

» znajomos$¢ obstugi pakietu MS Office oraz urzgdzenh biurowych,

« znajomo$¢ zasad wykonywania prac remontowych, konserwacyjnych, przegladéw technicznych,

« sumienno$¢, samodzielno$c¢, kreatywnos$¢ oraz zaangazowanie w realizacje zadan.
2. Wymagania dodatkowe (mile widziane)

o dos$wiadczenie w pracy w instytucji publiczne;
» wyksztatcenie o profilu technicznym
3. Gléwne zadania:
« organizacja i kontrola nad prowadzonymi inwestycjami, biezgcymi pracami remontowymi, konserwacyjnymi oraz
przegladami technicznymi obiektdw i urzgdzen technicznych.
e opracowywanie opisu przedmiotu zaméwienia, programéw funkcjonalno - uzytkowych
» przygotowywanie uméw oraz zlecen dla wykonawcow oraz ich monitorowanie
o udziat w komisjach przetargowych oraz odbiorowych
» przygotowanie zapytan w celu precyzyjnego okreslenia kosztéw i prawidtowego opisu przedmiotu zaméwienia.
e przyjmowanie oraz realizacja przekazanych zaméwien oraz wspétpraca z dziatami w celu optymalizacji zakupéw

» przygotowywanie i weryfikacja dokumentacji formalnej w procesie zakupowym i inwestycyjnym w tym analiza wycen
oraz wybor dostawcéw

e opracowywanie planéw zamowien
o prowadzenie korespondenciji, sporzadzanie pism urzedowych, raportéw i sprawozdan

e prowadzenie, zgodnie z Instrukcjg Kancelaryjng dokumentacji technicznej administrowanych budynkoéw.
4. Oferujemy:

« zatrudnienie w najwigkszej bibliotece naukowej regionu i najnowoczes$niejszej w Polsce regionalnej bibliotece cyfrowej,


https://bibliotekaslaska-bip.slaskie.pl/nabor-pracownikow/mapa-serwisu

zatrudnienie na podstawie umowy o prace,
mozliwo$¢ zdobycia do$wiadczenia i rozwoju,

odpowiedzialng i interesujaca prace, zapewniamy $wiadczenia w ramach Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych,

wyptate nagrody rocznej i nagrod jubileuszowych.

5. Wymagane dokumenty

list motywacyjny;
Cv;
kserokopie dyplomoéw potwierdzajacych wyksztatcenie i doswiadczenie, ukonczone kursy, certyfikaty, szkolenia;

kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych zatrudnienie;
podpisana klauzula informacyjna (zatacznik do pobrania).

Wymagane dokumenty nalezy ztozyé w Dziale Spraw Pracowniczych Biblioteki Slaskiej lub przestaé poczta elektroniczna:

praca@bs.katowice.pl do dnia 15 grudnia 2024 r.

Zastrzegamy sobie prawo zaproszenia na rozmowe kwalifikacyjng wybranych preselekcyjnie kandydatéw.

Oferty odrzucone zostang komisyjnie zniszczone.


https://bs.katowice.pl/wp-content/uploads/2020/12/klauzula_informacyjna.pdf
mailto:praca@bs.katowice.pl
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