BIBLIOTEKA NARODOWA
poszukuje kandydatow na stanowisko
STARSZY SPECJALISTA/ GROWNY SPECJALISTA DS. ADMINISTRACJI

Miejsce pracy: Warszawa, al. Niepodlegtosci 213, Oddziat Administracyjno-Gospodarczy
Zakres obowigzkow:
e administrowanie pomieszczeniami i terenami nalezgcymi do Biblioteki Narodowej;
® przygotowywanie umoéw na konserwacje, naprawy sprzetu i wyposazenia oraz kontrola nad ich
realizacjg w zakresie wyznaczonym przez kierownika Oddziatu;
e wspotpraca z firmami zewnetrznymi obstugujgcymi Biblioteke Narodowg;
e przyjmowanie i prowadzenie ewidencji zgtoszen napraw maszyn, sprzetu, telefondw,
kserokopiarek, czytnikéw itp.;
® sprawowanie nadzoru nad prawidtowym oznakowaniem terenu wewnetrznego i zewnetrznego
BN;
e udziat w komisjach inwentaryzacyjnych;
® udziat w pracach zwigzanych z likwidacjg majatku;
® organizowanie przeprowadzek pracownikow;
® prace pomocnicze przy przeprowadzanych w BN remontach;
® przygotowywanie specyfikacji przetargowych w zakresie dotyczagcym pracy Oddziatu;
e udziat w postepowaniach w trybie ustawy prawo zamoéwien publicznych w charakterze
cztonka Komisji Przetargowej;

Wymagania:
e wyksztatcenie wyzsze badz Srednie techniczne;
®  minimum 5-letni staz pracy na stanowiskach administracyjnych;
® znajomos¢ obstugi komputera, w tym pakietu Microsoft Office;
e samodzielnos¢ i inicjatywa w rozwiazywaniu problemow;
® umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu;
® umiejetnosci organizacyjne;
® znajomos¢ przepisdw BHP i PPOZ;
® znajomos$¢ gospodarki magazynowe;.
Dodatkowe atuty:
e znajomos$¢ prawa zamowien publicznych wraz z rozporzgdzeniami wykonawczymi

® licencja zarzadcy nieruchomosci
e znajomos$c¢ zagadnien z zakresu ochrony przeciwpozarowe;j
Oferujemy:

® ciekawa prace w petnym wymiarze czasu pracy (caty etat)

e  mozliwos¢ rozwoju i podnoszenia kwalifikacji zawodowych
Zainteresowane osoby prosimy o przesytanie listu motywacyjnego i CV na adres:
administracia@bn.org.pl do dnia 8 listopada 2012. Jednoczesnie informujemy, ie
bedziemy kontaktowac sie tylko z wybranymi kandydatami. Nie odsytamy nadestanych
aplikacji.

Prosimy o dopisanie nastepujgcej klauzuli: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 27.08.1997. Dz. U. 2002 r., Nr
101, poz. 923 ze zm.”



