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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.110.25.2025/WAD DIF

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

Jelli zalezy Ci na stabilnym zatrudnieniu, pracy w krajowej jednostce z dtugoletniq tradycjq, otwartej na
wspotprace miedzynarodowq, odpowiedzialnej za organizacje dziatalnosci normalizacyjnej, to zgtos sie do
nas. Dotgcz jako Kierownik Dziatu Infrastruktury w Wydziale Administracyjnym

Twoje zadania:

1) Nadzdér nad realizacjg zadan przez podlegtych pracownikéw, udziat w doborze kadr pracowniczych,
dokonywanie ocen pracy pracownikéw Dziatu Infrastruktury.

2) Bezposredni nadzér nad utrzymaniem sprawnosci infrastruktury technicznej w budynku przy ul.
Swietokrzyskiej 14 w Warszawie oraz wspétdziatanie przy utrzymaniu infrastruktury zajmowanej przez
placodwki zamiejscowe.

3) Sporzgdzanie rocznych plandw remontéw oraz harmonogramdw konserwacji zwigzanych z infrastrukturg
techniczng budynku.

4) Opracowywanie danych do plandw rzeczowo-finansowych w zakresie utrzymania infrastruktury, napraw
i remontdw, zakupu materiatéw, itp.

5) Przygotowanie dokumentéw i projektéw umdw lub udzielenia zlecen, w zakresie okreSlonym w pkt 2,
w zgodnosci z przepisami wewnetrznymi PKN i przepisami ogdlnymi w szczegdlnosci z Ustawqg Prawo
zamowien publicznych, oraz monitorowanie ich realizacji.

6) Monitorowanie readlizacji umdéw w zakresie infrastruktury, udziat w odbiorze prac konserwacyjnych,
naprawczych i remontowych oraz opisywanie w tym zakresie fakfur.

7) Biezgce prowadzenie ksigzki obiektu.

8) Realizacja dostaw, ustug i robdt budowlanych nie objetych przetargami w zakresie dziatania.

9) Redlizacja zadah w zakresie udzielania zamdwienh publicznych dotyczgcych Dziatu Infrastruktury zgodnie
z ustawq prawo zamodwieh publicznych.

10) Organizowanie i nadzorowanie transportu samochodowego i prowadzenie gospodarki samochodami
PKN - eksploatacja, przeglagdy, ubezpieczenia, szkody.

Dlaczego warto?

e dotqgczysz do firmy z tradycjami i nowoczesnq kulturg organizacji

e nie znudfzisz sie - praca jest réznorodna

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 mozliwoséc¢ swiadczenia pracy zdalnej

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

« $wiadczenia z Zaktadowego Funduszu Swiadczeh 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 mozliwoé¢ doskonalenia jezyka angielskiego w godzinach pracy

e podnoszenie kwalifikacji przez udziat w kursach i szkoleniach

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

e mozliwos¢ podjecia pracy od zaraz

Oczekujemy:

e wyksztatcenia wyzszego technicznego;

e CO najmniej 4-letniego doswiadczenia zawodowego w pracy w zakresie administrowania budynkiem,
zamoéwien publicznych, spraw technicznych, gospodarki materiatowe], doswiadczenia w zarzgdzaniu
zespotem pracownikow;



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

e bezpodredniej redlizacji zadah zgodnie z udzielonymi petnomocnictwami, przetwarzania danych
osobowych;

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

e Umiegjetnosci rozwigzywania konfliktéw, nastawienia na osigganie celu, dobrej komunikaciji (ustnej
i pisemnej) oraz organizacii pracy, systematycznosci, doktadnosci, cierpliwosci;

e szkolen z zakresu zamowien publicznych;

e Uumiejetnosci redagowania pism urzedowych;

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

Mile widziane:

e wyksztatcenie techniczne o kierunku budownictwo, architektura, inzynieria sanitarna;

e doswiadczenie w pracy w administracji publicznej, doswiadczenie w prowadzeniu inwestycji i remontdw
w budynku;

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

e Zznajomos<¢ jezyka angielskiego na poziomie komunikatywnym;

e Umiejetno$¢ pracy pod presjg czasu.

It6z 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)

. O$wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego

Oéwiadczenie kandydata o niekaralnosci, korzystaniu z petni praw publicznych, nieskazaniu

prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

7. Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajgcego w celu

uzyskania poswiadczenia bezpieczehstwa umozliwiajgcego dostep do informacji niejawnych

o

Dokumenty nalezy sktada¢ w terminie do dnia 13.11.2025 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 udzielonej 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

data i podpis Dyrektora WZL
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