Instytut Maszyn Przeptywowych Polskiej Akademii Nauk w Gdansku
poszukuje osoby na stanowisko
ADMINISTRATORA GOSPODARCZEGO

do pracy w Centrum Badawczym PAN w Gminie Jabtonna

Opis stanowiska:

e gospodarowanie terenami oraz budynkami, budowlami i ich wyposazeniem
meblowym, gospodarczym i biurowym

e administrowanie nieruchomos$ciami, w tym zatatwianie umdéw, porozumien, oplat,
podatkoéw, ubezpieczen mienia itp.

e prowadzenie caloksztaltu spraw ochrony mienia, w tym =zabezpieczenia przed
kradzieza 1 zniszczeniem, dostgpem o0sOb niepowotanych, zabezpieczenia dla
zachowania tajemnicy panstwowej i sluzbowej oraz organizowanie i nadzorowanie
pracy portierow i dozorcow,

e planowanie, organizowanie, nadzorowanie i rozliczanie prac konserwacyjnych i
remontowych budynkéw 1 pomieszczen oraz wykonywanie drobnych napraw
biezacych

e utrzymywanie porzadku, czysto$ci i estetycznego wygladu terenow, budynkow,
pomieszczen tacznie z pielegnacja zieleni, sprzataniem 1 od$niezaniem drog
komunikacyjnych, parkingow, chodnikow itp.

e planowanie, zakup, magazynowanie oraz zaopatrywanie komorek organizacyjnych w
meble, sprzet 1 materialy biurowe, gospodarcze 1 socjalno-bytowe jak tez
organizowanie konserwacji i remontow tego wyposazenia

e ochrong przeciwpozarowa, sprawy bezpieczenstwa i higieny pracy,

e powierzanie pracownikom w uzytkowanie z rygorem odpowiedzialno$ci materialnej
mebli, wyposazenia

e przygotowywanie harmonograméw wydatkow zwigzanych z remontami i innymi
pracami

e nadzorowanie biezacych platnosci dot. administrowania i funkcjonowania budynku

e prowadzenie rejestru faktur, i dokumentow zwigzanych z administrowaniem
budynkiem

e czynnoS$ci zwigzane z planowaniem, organizacjg i1 kierowaniem pracami zespotu
pracownikow technicznych/ porzadkowych oraz nadzér nad ich prawidtowym
wykonaniem,

e czynnosci zwigzane z przygotowywaniem uméw cywilno-prawnych oraz zakresem
obowigzkow

e nadzor i organizacja okresowych przegladéw instalacji, przedstawianie planow
remontow pomieszczen i budynkow, zlecanie biezacych napraw i konserwacji
urzadzen 1 instalacji oraz zlecanie zakupow i wymiany wyposazenia pomieszczen w
stacji, w tym biur i pokoi goscinnych

e prowadzenie ksigzki obiektow budowlanych, prowadzenie ksigzek gwarancyjnych
urzadzen i1 aparatury badawczej

e zglaszanie na piSmie wszystkich nieprawidlowo$ci pracy urzadzen, instalacji,
aparatury



Wymagania:

wyksztatcenie wyzsze,

znajomos$¢ przepiséw prawa bhp, ppoz,

praca na podobnym stanowisku przez min.2 lata,

wykazanie si¢ inicjatywa, umiejetnos¢ organizacji pracy, elastycznosc,
umiejetnos¢ szybkiego podejmowania wiasciwych decyzji

e prawo jazdy kat. B

Oferujemy:

e Zatrudnienie na umowe o prace, na poczatek na czas okreslony
e Praca w pelnym wymiarze godzin
e Przyjazne otoczenie wspotpracy, mitg atmosfere pracy

Zainteresowane osoby spelniajace powyzsze wymagania prosimy o przesytanie zgtoszen (CV
ze zdj¢ciem, list motywacyjny) do dnia 25.08.2015 na ponizszy adres email:

rekrutacja@imp.gda.pl , w temacie wiadomosci prosze wpisa¢c ADMINISTRATOR
GOSPODARCZY

badZ poczta tradycyjng na adres:

Marzena Patoleta

Instytut Maszyn Przeptywowych PAN
Ul. Fiszera 14

80-231 Gdansk

Informujemy, Ze kolejny etap procesu rekrutacji odbedzie si¢ w Jabtonnie, ul. Akademijna 27.

Wszystkim Kandydatom / Kandydatkom gwarantujemy catkowita dyskrecje, jednocze$nie
zastrzegamy, ze skontaktujemy si¢ jedynie z wybranymi Kandydatami / Kandydatkami

W dokumentach prosimy o dopisanie nastgpujacej klauzuli: "Wyrazam zgod¢ na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb procesu
rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 27.08.1997r. Dz. U. z 2002 r., Nr 101, poz. 923 ze zm."
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