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POLSKI KOMITET
NORMALIZACYJNY Zatgcznik nr 3

do Zasad obsadzania wolnych
stanowisk pracy w PKN

Ogtoszenie o wolnym stanowisku pracy
nr referencyjny: WZL.110.24.2025/WAD DIF

Polski Komitet Normalizacyjny, ul. $wietokrzyska 14, 00-050 Warszawa poszukuje kandydatéw do pracy.
Liczba oséb: 1, wymiar etatu: 1, umowa na okres préobny

Jelli zalezy Ci na stabilnym zatrudnieniu, pracy w krajowej jednostce z dtugoletniq tradycjq, otwartej na
wspdtprace miedzynarodowq, odpowiedzialnej za organizacje dziatalnosci normalizacyjnej, to zgtos sie do
nas. Dotgcz joko Gtéwny specjalista w Dziale Infrastruktury w Wydziale Administracyjnym

Twoje zadania:

1. Redlizacja zadan zwigzanych z utrzymaniem sprawnosci infrastruktury technicznej w budynku przy
ul. Swietokrzyskiej 14 w Warszawie oraz wspodtdziatanie przy utrzymaniu infrastruktury zajmowanej przez
placodwki zamiejscowe.

2. Biezgce prowadzenie ewidencji wydatkéw budzetowych i zaangazowania w ramach realizowanych

zadan.

. Sporzgdzanie rocznych planéw zadah inwestycyjnych, remontowych i napraw zwigzanych z infrastrukturg

techniczng budynku.

. Opracowywanie danych do plandw rzeczowo-finansowych w zakresie realizowanych zadanh.

Redlizacja zamodwieh publicznych na dostawy, ustugi i roboty budowlane zwigzane z infrastrukturg

i dostawg medidw, przygotowywanie danych do projektow umoéw/zlecen w zakresie infrastruktury

technicznej budynku, m.in., przebuddw, remontéw i adaptacji pomieszczeh w budynku.

6. Prowadzenie prac dotyczgcych racjonalnego gospodarowania powierzchnig biurowg PKN w Warszawie
oraz placdéwek zamiejscowych, w tym dokonywanie oceny funkcjonalnosci oraz okreslanie zakresu
niezbednych robdt budowlanych i zZiecanie ekspertyz.

7. Prowadzenie spraw zwigzanych z umowami administrowania, najmu, itp., nadzér nad ich realizacjg

w zakresie placéwek zamiejscowych PKN, a takze prowadzenie analizy zasadnosci ich utrzymania.

. Opracowywanie Programéw Inwestycji dla zadan inwestycyjnych.

Monitorowanie realizacji uméw w zakresie infrastruktury, udziat w odbiorze prac inwestycyjnych,

remontowych, konserwacyjnych, naprawczych oraz opisywanie w tym zakresie dyspozyciji i faktur.

10. Wspdtpraca z zewnetrznymi dostawcami medidéw oraz inicjowanie dziatah majgcych na celu
zabezpieczenie potrzeb PKN w tym zakresie.

11. Wspdtpraca z Zarzgdem Mienia Skarbu Panstwa w zakresie biezgcego utrzymania infrastruktury w budynku
PKN w Warszawie.

12. Analiza zuzycia medidw (w szczegdlnosci energii elektrycznej i cieplnej) i przedstawianie rozwiqzan
stuzgcych optymalizacji ich zuzycia,

13. Prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem czystos$ci w budynku PKN,

14. Prowadzenie spraw zwigzanych z dostosowaniem budynkdw PKN do o0sdb z niepetnosprawnosciq,

15. Wspdtudziat w prowadzeniu postepowan przetargowych i zapytan ofertowych w zakresie dziatania
Dziatu.
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Dlaczego warto?

e dotqczysz do firmy z fradycjami i nowoczesnq kulturg organizaciji

e Nie znudfzisz sie - praca jest roznorodna

e zdobedziesz i rozwiniesz nowe umiejetnosci - zapewniamy wsparcie i swobode w zwiekszaniu Twoich
kompetencji poprzez szkolenia

e samodezielnie zorganizujesz swojg prace

Mozemy Ci zaoferowacé:

¢ stabilng prace w elastycznych godzinach od poniedziatku do pigtku i zawsze wolne weekendy

e mozliwos¢ Swiadczenia pracy zdalnej

e wynagrodzenie zawsze na czas, benefity ptacowe: frzynasta pensja, nagrody jubileuszowe

« $wiadczenia z Zaktadowego Funduszu Swiadczenh Socjalnych, takie jak: dofinansowanie do wypoczynku dia
pracownika i jego dzieci, pozyczki na cele mieszkaniowe oraz zapomogi finansowe

e dofinansowanie do zakupu okularéw korekcyjnych

e mozliwo$¢ doskonalenia jezyka angielskiego w godzinach pracy

e podnoszenie kwadlifikacji przez udziat w kursach i szkoleniach

e miejsce pracy w dobrej lokalizacji (dogodny dojazd srodkami komunikaciji miejskiej)

e mozliwoé¢ podjecia pracy od zaraz



Oczekujemy:

e wyksztatcenia wyzszego technicznego w specjalnosci budownictwo, architektura, inzynieria sanitarna;

e doSwiadczenia i stazu pracy - 4 lata pracy na podobnym stanowisku lub w branzy ogdlnobudowlanej,
projektowej, wykonawczej, instalacyjnej;

e wiedzy ogdlnobudowlanej — znajomosci ustawy Prawo budowlane, znajomosci przepisdw ustawy Prawo
zamoéwien publicznych;

e umiejetnosci korzystania z pakietu MS Office (w szczegdlnosci dobrej obstugi Excela);

e analitycznego myslenia, nastawienia na osigganie celdw, umiegjetnosci sporzgdzania pism, dobrej
organizacji pracy, samodzielnodci, odpowiedzialnosci, rzetelnosci, doktadnosci w wykonywaniu zadan,
wysokiej kultury osobistej, umiejetnosci pracy w zespole;

e szkolen z zakresu zamowien publicznych;

e posiadania obywatelstwa polskiego, korzystania z petni praw publicznych, nieskazania prawomocnym
wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe.

Mile widziane:

e doswiadczenie w pracy w administracji publiczne;;

e Zznajomos¢ klasyfikacji budzetowej - Rozporzgdzenie Ministra Finanséw z dnia 02.08.2024 r. zmieniajgce
rozporzgdzenie w sprawie klasyfikaciji czesci budzetowych oraz okreslenia ich dysponentdw;

e Zznajomos¢ jezyka angielskiego na poziomie komunikatywnym:;

116z wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny

2.CV

3. Kopie dokumentdw potwierdzajgcych wyksztatcenie, staz pracy i doswiadczenie zawodowe

4. Oswiadczenie osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie (do pobrania ze strony https://www.pkn.pl/o-
pkn/praca-i-praktyki-w-pkn)

5. Oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego

6. Oswiadczenie kandydata o niekaralnosci, korzystaniu z petni praw publicznych, nieskazaniu
prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dokumenty nalezy sktada¢ w terminie do dnia 12.11.2025 r.(decyduje data wptywu oferty do PKN):

1. w formie papierowej, w zaklejonej kopercie opatrzonej imieniem i nazwiskiem kandydata do pracy oraz numerem
referencyjnym ogtoszenia za posrednictwem poczty lub firmy kurierskiej na adres: Polski Komitet Normalizacyjny,
ul. Swietokrzyska 14, 00-050 Warszawa lub osobiécie w Kancelarii Polskiego Komitetu Normalizacyjnego, ul. Swietokrzyska
14 w Warszawie, | pietro, pok. nr 109.

2. w formie elekironicznej, opatrzone wtasnorecznym podpisem, przesytajac na adres e-mail: praca@pkn.pl

Oferty niekompletne oraz przestane po terminie nie bedqg rozpatrywane. Kandydaci zakwalifikowani zostang
powiadomieni o terminie rozmowy wstepnej. Prezes PKN ma prawo wstrzymacd lub uniewazni¢ nabdér na kazdym jego
etapie. Oferty kandydatdw, ktdrzy nie zostali zatrudnieni w PKN, sg niszczone po uptywie 3 miesiecy od dnia zakohczenia
postepowania. Do tego czasu kandydaci mogg odebrad swoje dokumenty.

Aplikujgc, oswiadczasz, ze znana Ci jest tre$é informaciji na temat przetwarzania danych osobowych w naborze

Przetwarzanie danych osobowych — KLAUZULA INFORMACYJNA

Polski Komitet Normalizacyjny (PKN) z siedzibg ul. Swietokrzyska 14, 00-050 Warszawa, joko administrator danych
osobowych informuje, ze przetwarzanie danych osobowych kandydatéw do pracy odbywa sie na podstawie Kodeksu
Pracy w celu zawarcia umowy o prace oraz zgody udzielone] przez kandydata na przetwarzanie danych
niewymaganych w ogtoszeniu o prace. Kandydat ma prawo w kazdej chwili cofng¢ zgode w taki sam sposdb, w jaki
zostata udzielona. Kandydatowi przystuguje prawo dostepu do fresci swoich danych, ich sprostowania, aktualizacji,
ograniczenia przetwarzania, przenoszenia i usuniecia. Dane bedq przetwarzane przez okres 3 miesiecy od dnia
zakonczenia procesu rekrutacji. W sprawach spornych kandydatom przystuguje prawo wniesienia skargi do Prezesa
Urzedu Ochrony Danych Osobowych. Wyjasnien w sprawach zwigzanych z danymi osobowymi udziela Inspektor Ochrony

Danych Osobowych: tel. 22 5567661, e-mail: daneosobowe@pkn.pl

Magd a | e na Elektronicznie podpisany
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