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LNA DYREKCJA ARC

Naczelna Dyrekcja Archiwow Panstwowych w Warszawie
02-517 Warszawa ul. Rakowiecka 2D

POSZUKUIJE:

Eksperta / Ekspertki ds. zarzagdzania projektami strategicznymi w wydziale merytorycznym

Wynagrodzenie zasadnicze 9 230 - 11 076 zt brutto/umowa o prace

Zadania:

Petnienie funkcji nadzoru nad realizowanymi umowami wraz z odbiorem robét i ustug, zgodnosci
rzeczowej, finansowej i terminowej z planami inwestycyjnymi, dokumentacja techniczna,
pozwoleniem na budowe oraz obowigzujgcym prawem i sztuka budowlang celem realizacji zadan
inwestycyjnych wynikajgcych z projektu Kompleksowa modernizacja energetyczna wybranych
obiektdw archiwdw panstwowych w Polsce — etap 2, zgodnie z zasadami kwalifikowalnosci w
projekcie. Nadzorowanie realizacji umoéw dotyczacych robét budowlanych i ustug wraz z
przygotowaniem ich aneksowania, w tym uczestniczy w odbiorach robdt oraz weryfikuje ich
zgodnosc¢ rzeczowa, finansowa i terminowa z dokumentacjg projektowa, planami inwestycyjnymi
i obowigzujgcymi przepisami;

Monitorowanie realizacji inwestycji objetych projektem, w szczegélnosci pod wzgledem
zgodnosci z harmonogramem rzeczowo-finansowym, zakresem rzeczowym oraz zasadami
kwalifikowalnosci wydatkéw (w tym dokonuje jego aktualizacji); weryfikacja raportéw z postepoéw
prac oraz przygotowywanie raportow z realizacji zakonczonych umaow;

Wspoétuczestniczenie w pracach komisji przetargowych dotyczgcych realizacji projektu w
charakterze cztonka komisji oraz nadzorowanie przebiegu procedur ze szczegélnym
uwzglednieniem wigzgcych termindéw dla postepowan zwigzanych w projektem;
Wspoétuczestniczenie w przygotowaniu wktaddéw do wnioskdw o dofinansowanie w systemie
dedykowanym dla projektu we wspoétpracy z archiwami panstwowymi i komérkami
organizacyjnymi NDAP;

Wspétpraca z archiwami panstwowymi i komérkami organizacyjnymi NDAP w zakresie
niezbednych dokumentéw wprowadzanych do systemu dedykowanego dla projektu oraz z
Wydziatem Finansowo-Ksiegowym oraz archiwami panstwowymi uczestniczgcymi w realizacji
projektu w zakresie rozliczania ptatnosci w ramach projektu;

Opracowywanie procedur, wzoréw dokumentéw oraz wytycznych dotyczacych realizacji projektu,
w tym porozumien z archiwami i dokumentacji projektowe;.
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Wymagania:

e Wyksztatcenie wyzsze inzynierskie;

e Doswiadczenie zawodowe powyzej 3 lat w obszarze prowadzenia lub rozliczania inwestycji
budowlanych lub rozliczaniem srodkdw ze zrédet zagranicznych;

e Znajomosc¢ zasad prawa budowlanego;

e Znajomos¢ ustawy Prawo zamoéwien publicznych;

e Znajomosc¢ podstawowych zasad finanséw publicznych;

e Znajomosc procesu przygotowania i realizacji inwestycji budowlanych;

e Umiejetnos¢ analizy i weryfikacji dokumentacji projektowej;

e Znajomosc pakietu MS Office, w szczegolnosci Word i Excel;

e Wspodtpraca z innymi pracownikami, klientami, komdérkami organizacyjnymi i jednostkami
zewnetrznymi;

e Umiejetne argumentowanie i przekonywanie;

e Orientacja na osigganie celéow i samodzielnos¢ w realizacji zadan;

e Umiejetne stosowanie prawa w praktyce i interpretacja przepisow;

e Myslenie analityczne.

Dodatkowym atutem bedzie:
e wyksztatcenie wyzsze profilowe: budownictwo lub pokrewne;
e doswiadczenie zawodowe powyzej 1,5 roku w obszarze:
o przygotowan OPZ do postepowan o zamoéwienia publiczne w zakresie prac budowlanych
oraz wytonienia inspektora nadzoru inwestorskiego,
o lub opracowania harmonogramow projektéw finansowanych ze srodkéw europejskich,
o lubrozliczania umoéw na roboty budowlane;

przeszkolenie w realizacji projektow finansowanych ze srodkédw zewnetrznych - przeszkolenie w

zakresie zarzgdzania projektami;

e jezyk angielski na poziomie A2;

e Znajomos¢ zagadnien z obszaru inwestycji i remontéw w zakresie termomodernizacji budynkow;

e znajomosc¢ podstaw gospodarki finansdw publicznych w szczegélnosci w obszarze planowania
budzetu srodkdw budzetu panstwa i Srodkdw europejskich i rozliczania robét budowlanych;

e znajomos¢ narzedzii oprogramowania do projektowania np. AutoCAD.

Ze wzgledu na charakter realizowanych zadan i koniecznos¢ ochrony istotnych intereséw panstwa
stanowisko dedykowane jest osobom posiadajgcym obywatelstwo polskie.

Warunki pracy
e Uzytkowanie sprzetu biurowego (komputer, drukarka, kserokopiarka, skaner),
e Krajowe i zagraniczne wyjazdy stuzbowe,
e Zagrozenie korupcja,
e Permanentna obstuga klienta zewnetrznego,
e Wspotpraca pomiedzy pracownikami archiwéw panstwowych, wykonawcami prac budowlanych
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a inspektorem nadzoru inwestorskiego, przygotowanie informacji do beneficjenta projektu,
Ministerstwa Kultury i Dziedzictwa Narodowego,

Wizyty monitorujgce na placu budowy inwestycji,

Kontakty z archiwami panstwowymi,

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

Wejscie do budynku NDAP jest dostosowane do potrzeb osdb z niepetnosprawnoscia - brak
progdéw utrudniajgcych poruszanie sie osobom z niepetnosprawnoscia ruchowa,

Budynek wyposazony jest w podest ruchomy dla oséb ze szczegdlnymi potrzebami,
Stanowisko pracy usytuowane jest na 1 pietrze budynku,

Stanowisko pracy jest wyposazone w monitor ekranowy - czas pracy przy monitorze powyzej
potowy dobowego czasu pracy, z naturalnym i sztucznym oswietleniem.

Co oferujemy

Ruchomy czas pracy,

Indywidualny rozktad czasu pracy,

Mozliwos$é pracy zdalnej,

Mozliwosé wyjscia w celu zatatwienia waznej sprawy,

Miejsce do ¢wiczen lub zajecia sportowo-rekreacyjne w miejscu pracy,

Miejsce do odswiezenia sie,

Pomieszczenie lub stojaki na rowery na terenie urzedu,

Mozliwos$é przyjscia do pracy z dzieckiem,

Mozliwos¢ skrécenia dnia pracy dla zapewnienia opieki nad dzieckiem lub osobg zalezna,
Dodatkowe wynagrodzenie roczne,

Mozliwo$é korzystania z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych w tym m.in.
dofinansowanie wypoczynku, dofinansowanie pakietu sportowego oraz dofinansowanie do wy;js$¢
kulturalnych: biletéw do kina, teatru, muzeum, pozyczki na cele mieszkaniowe, itp.,
Mozliwos¢ dodatkowego ubezpieczenia na zycie oraz pakietu medycznego na korzystnych
warunkach,

Mozliwos¢ nauki jezykéw obcych na platformie online eTutor,

Kawa, herbata dla pracownikéw,

Pokoje socjalne z petnym wyposazeniem

Psycholog dla pracownikéw.

Wymagane dokumenty i oSwiadczenia

CvV;

kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie
wyksztatcenia;

kopie dokumentdéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie
doswiadczenia zawodowego / stazu pracy;

oswiadczenie, ze w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990 r. kandydatka/kandydat
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nie pracowata/t, nie petnita/t stuzby w organach bezpieczenstwa panstwa i nie byta/byt
wspotpracownikiem tych organéw w rozumieniu przepisow ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r.
o ujawnianiu informacji o dokumentach organéw bezpieczenstwa panstwa z lat 1944-1990 oraz
tresci tych dokumentéw. Nie dotyczy kandydatek/kandydatéw urodzonych 1 sierpnia 1972 r. lub
péznie;.

e osSwiadczenie dot. przetwarzania danych osobowych w naborze.

Dodatkowo:
e kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie
wyksztatcenia;
e kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie
doswiadczenia zawodowego / stazu pracy.

Aplikowa¢ mozna mailowo na adres: rekrutacja@archiwa.gov.pl , z dopiskiem w temacie:
»Ekspert/Ekspertka”

lub w formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "Ekspert/Ekspertka" na adres:

Naczelna Dyrekcja Archiwdw Panstwowych

ul. Rakowiecka 2D

02-517 Warszawa

Inne informacje:

W ofercie nalezy poda¢ dane kontaktowe — adres mailowy i numer telefonu.

Dodatkowe informacje dotyczace naboru mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: 22/ 565-46-24 lub pod

adresem mailowym: rekrutacja@archiwa.gov.pl

Termin sktadania dokumentéw: od 23 pazdziernika do 22 listopada 2026 r., decyduje data wptywu
oferty do urzedu. Oferty przestane po terminie nie beda rozpatrywane.

Planujemy nastepujace etapy naboru:

etap | - analiza ztozonych dokumentéw pod katem spetnienia wymagan formalnych okreslonych w
ogtoszeniu o naborze;

etap Il - rozmowa kwalifikacyjna, podczas ktérej zostang sprawdzone wiedza i kompetencje kandydata
wymienione w ogtoszeniu.

Zastrzegamy sobie mozliwos$é kontaktu tylko z wybranymi kandydatami.
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