EP

Eiblaski Park
Technologiczny

Dyrektor Elblgskiego Parku Technologicznego w Elblggu
ogtasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze
Inspektor ds. administracyjnych
w Elblgskim Parku Technologicznym

. Warunki pracy:

Miejsce pracy: Elblgski Park Technologiczny, Stanistawa Sulimy 1, Elblag.

Czas pracy: pefny etat, podstawowy system czasu pracy — 40 godzin tygodniowo. W przypadku oséb
niepetnosprawnych, zgodnie z odrebnymi przepisami. Przewidywany termin rozpoczecia pracy — luty 2023 r.
Stanowisko pracy: Praca z przewaga wysitku umystowego, w wiekszoéci w pozycji siedzacej, zwigzana z obstugg
urzadzen biurowych, urzadzen technicznych iobstugg monitoréw ekranowych powyzej 4 godzin. Praca zwiazana
z administrowaniem budynku, praca w ruchu, praca fizyczna. Koniecznoéé przemieszczania sie wewnatrz budynku oraz
na zewnatrz, kontakt z interesantami.

WskazZnik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w grudniu 2022 r. w rozumieniu przepisow ustawy o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych nie przekroczyt 6%.

1. Wymagania niezbedne:

+ obywatelstwo polskie — o stanowisko moga ubiega¢ sie réwniez osoby nieposiadajgce obywatelstwa polskiego
zgodnie z art. 11 ust. 2i 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych,

¢ wyksztatcenie mn. srednie techniczne,

¢ minimum 5 lat stazu pracy,

* minimum 2 lata do$wiadczenia na stanowisku obejmujacym administracje budynku wielkopowierzchniowego,

»  znajomosc obstugi sprzetu nagtosnieniowego i o$wietleniowego oraz urzadzen klimatyzacyjnych, wentylacyjnych
i ppoz,

*  znajomos¢ procedur administracyjnych zgodnych z Kodeksem postepowania administracyjnego,

e znajomos¢ przepiséw ustaw: Prawo Zamdwien Publicznych, Prawo Budowlane w zakresie utrzymania obiektow
budowlanych, Prawo Energetyczne w zakresie podstaw energetycznych — bezpieczeristwo zdrowia i zycia oraz
wtasciwej eksploatacji urzadzen energetycznych, Ustawy o Ochronie Srodowiska (recykling odpaddw),

»  dobra znajomos¢ obstugi komputera i praktyczna znajomos¢ pakietu Microsoft Office,

*  umiejetnos¢ logicznego myslenia, komunikatywno$¢, samoksztatcenie, operatywnosé, umiejetnos$¢ pracy w grupie,
odpowiedzialno$¢, dyspozycyjnosé,

e wysokie zdolnosci uiganizacyjne i koordynacyjne,

e wysoka kultura osobista, =

e znajomos¢ funkcjonowania administracji publicznej,

» niekaralno$¢ za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub za umyélne przestepstwo skarbowe,

+  zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych, nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:
o doswiadczenie w pracy w administracji publicznej,

e umiejetno$¢ pracy z dokumentacjg techniczna,
* znajomos¢ zagadnien zwigzanych z nowoczesnymi technologiami, innowacyjnymi rozwigzaniami oraz gotowos¢
do pogtebiania wiedzy w tej dziedzinie,
3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

» zapewnianie prawidfowego funkcjonowania infrastruktury budynku oraz zarzadzanie nieruchomoscia,

* znajomos¢ i przestrzeganie przepiséw, zarzadzen, instrukcji i zasad zwigzanych z wykonywanymi
zadaniami, w szczegdlnoéci: Prawa Budowlanego w zakresie utrzymania obiektéw budowlanych
(przeglady oxiczowe, Ksigzka Obiektu Budowlanego, Dozér Techniczny urzadzer tego wymagajacych itp.);
Prawa Energetycznego w zakresie podstaw energetycznych; bezpieczeristwo zdrowia i zycia oraz
wiasciwej eksploatacji urzadzeri energetycznych; Ustawy o Ochronie Srodowiska (recykling odpadéw),

e zapewnienie wtasciwego funkcjonowania budynku oraz urzgdzen technicznych,

e czuwanie nad prawidtowym dziataniem infrastruktury technicznej,

e wspdtudziat w przygotowywaniu dokumentacji przetargowe;j,

*  wspodipraca z podmiotami serwisujgcymi urzadzenia techniczne w EPT,

»  zawieranie uméw na funkcjonowanie budynku /media itp./ oraz innych uméw na wynajem itp.,




obstuga sprzetu nagtosnieniowego i o$wietleniowego, urzadzer klimatyzacyjnych, wentylacyjnych
i monitoringu ppoz, zgodnie z potrzebami EPT,

wykonywanié drobnych prac elektrycznych nie objetych gwarancjg,

analizowanie kosztéw utrzymania budynku w celu wiasciwej gospodarki finansowej,

przygotowywanie wstepnych materiatdw w zakresie konfiguracji sprzetu na potrzeby Zamodwien
Publicznych,

dokonywanie niezbednych zakupéw wg potrzeb instytucji zgodnie z przepisami Ustawy Prawo Zamdwien
Publicznych oraz wewnetrznym Regulaminem dot. zakupéw.

4. Wymagane dokumenty:

zyciorys (CV) i list motywacyjny — podpisane wiasnorecznie,

kwestionariusz osobowy — dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie — podpisany witasnorecznie — zgodnie
z zatgczonym wzorem,

kopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztatcenie,

kopie Swiadectw pracy lub zaswiadczer potwierdzajacych staz pracy (nalezy potwierdzi¢ okres poczatkowy
i zamkniety zatrudnienia),

oswiadczenic o niekaralnosci za umyélne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub za umyslne
przestepstwo skarbowe oraz o zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,
nieposzlakowanej opinii, zgoda na przetwarzanie danych osobowych - podpisane wiasnorecznie — zgodnie
z zatgczonym wzorem,

inne dodatkowe dokumenty (kopie) o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnoéciach, uprawnieniach.

Wymagane dokumenty nalezy przestaé poczta na adres:

Elblaski Park Technologiczny w Elblagu, ul. Stanistawa Sulimy 1, 82-300 Elblag lub sktada¢ osobiscie w biurze Elblgskiego
Parku Technologicznego pok. 419 w Elblaggu w terminie od 18.01.2023 r. do 30.01.2023 r. w zamknietych kopertach
z nastgpujaca adnotacja:

»Nabér na stanowisko Inspektor ds. administracyjnych w Elblaskim Parku Technologicznym w terminie od dnia
18.01.2023 r. do 30.01.2023 r.”

Wazne informacje: _

1) Dokumenty, ktére wptyna do EPT po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

2) Tylko kandydaci spetniajgcy wszystkie wymagania niezbedne beda zakwalifikowani do dalszego etapu naboru.

3) Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na tablicy informacyjnej w siedzibie jednostki przy ul. Stanistawa Sulimy 1
(administracja) oraz opublikowana w Biuletynie Informacji Publicznej (BIP) Elblgskiego Parku Technologicznego https://bip-
ept.elblag.eu/ oraz na stronie internetowej Elblgskiego Parku Technologicznego.

4)  Po uptywie 1 miesigca od ogtoszenia wyniku naboru dokumenty niezakwalifikowanych kandydatéw, ktére nie zostaty odebrane
zostang zniszczone.
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