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OGLOSZENIE O NABORZE NA STANOWISKO:
Kierownik Dzialu Administracji Centrali COBORU

Nazwa pracodawcy:
Centralny Osrodek Badania Odmian Ro$lin Uprawnych w Stupi Wielkiej

e Adres siedziby pracodawcy:
Stupia Wielka 34, 63-022 Stupia Wielka

e Miegjsce wykonywania pracy:
Stupia Wielka 34, 63-022 Stupia Wielka

e Nazwa stanowiska:
Kierownik Dziatu Administracji Centrali COBORU

e Planowana data rozpoczecia pracy:
01 sierpnia 2025 r.

e Zakres obowigzkow:

1) utrzymanie, konserwacja i remonty budynkow i budowli Centrali COBORU systemem wilasnym i
zlecanym,

2) whasciwe gospodarowanie majatkiem, kontrola uzytkowania i ochrona obiektow, ubezpieczenia
mienia,

4) prowadzenie spraw i dokumentacji zwigzanej z utrzymaniem obiektow budowlanych i urzadzen
(m.in.: ksigzki obiektow, przeglady budowlane i kominiarskie, pomiary elektryczne, analizy chemiczne
sciekdw, korzystanie ze srodowiska, rejestr urzadzen zawierajacych gazy cieplarniane, taczno$é
telekomunikacyjna),

5) przygotowanie niezb¢dnej dokumentacji w zakresie inwestycji i remontow budowlanych,

6) nadzorowanie prac budowlanych wykonywanych w Centrali COBORU,

7) zaopatrywanie pracownikow Centrali COBORU w materialy biurowe i inne urzadzenia

zwigzane z praca,

8) utrzymywanie tadu i porzadku w budynkach administracyjnych i gospodarczych oraz na terenach
zielonych i drogach dojazdowych bedacych w administracji Centrali COBORU,

9) utrzymywanie w sprawnosci urzadzen technicznych w Centrali COBORU,

10) realizacja spraw wynikajacych z przepiséw przeciwpozarowych w Centrali COBORU,

11) prowadzenie gospodarki magazynowej, transportowej i paliwowo-energetycznej w Centrali
COBORU,

12) sporzadzanie sprawozdan do GUS w zakresie zadan,

13) rozliczanie naleznosci za $wiadczenie ustug dla SM Wspolnota w Stupi Wielkiej,

14) zapewnienie warunkow technicznych i bytowych dla sprawnego przebiegu posiedzen komisji,
narad, zjazdow i konferencji odbywajacych si¢ w Centrali COBORU,

15) prowadzenie miejsc noclegowych,

16) prowadzenie Rejestru Wydatkow Rzeczowych i Ustug zgodnie z procedura wewnetrzna,

17) zabezpieczenie warunkéw pracy Statego Dyzuru COBORU.
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e \Wymagania wobec kandydata:

a) Wymagania konieczne (obowigzkowe):
Wyksztatcenie wyzsze (preferowane kierunki):
Zarzadzanie nieruchomos$ciami
Administracja

b) Wymagania pozadane (dodatkowe):
Licencja zarzadzania nieruchomosciami i/lub utrzymania technicznego budynkéw
Szkolenia z zakresu ochrony przeciwpozarowej
Znajomo$¢ ustawy Prawo zamowien publicznych
Znajomos¢ ustawy Prawo wodne
Doswiadczenie w zarzadzaniu zespotem

e Oferujemy m.in.: (opcjonalnie)

e zatrudnienie na podstawie umowy o prace

e ruchomy czas pracy

e przejrzyste zasady wynagradzania

o dodatek stazowy

o dodatkowa premi¢ roczng

e mozliwosci rozwoju zawodowego 1 podnoszenia kwalifikacji

¢ dofinansowanie do kursu jezyka angielskiego

¢ dofinansowanie do wypoczynku

o mozliwos¢ skorzystania z atrakcyjnej oferty ubezpieczenia grupowego
przyjazna atmosfere pracy

e Wymagane dokumenty:
-CV
- kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie i doswiadczenie
- kopie dokumentow potwierdzajacych posiadane uprawnienia,

e Termin i miejsce skladania dokumentéw:

CV, z ktorego bedzie wynika¢ spelnienie wymagan nalezy, do dnia 10 lipca 2025 r. (decyduje data

wptywu do COBORU):

e  dostarczy¢ do: Centralny Osrodek Badania Odmian Roslin Uprawnych, Biuro Organizacyjno-
Prawne, Stupia Wielka 34, 63-022 Stupia Wielka, W kopercie
z dopiskiem: ,,Kierownik TAZ”

e nadesta¢ na adres: Centralny Osrodek Badania Odmian Ro$lin Uprawnych, Biuro
Organizacyjno-Prawne, Stupia Wielka 34, 63-022 Stupia Wielka, z dopiskiem: ,,Kierownik TAZ”
albo

e nadestac na adres rekrutacja@coboru.gov.pl

e  Aplikacje mozna ztozy¢ takze przez platforme¢ www.pracuj.pl
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Informujemy, ze skontaktujemy si¢ jedynie z wybranymi kandydatami. Po weryfikacji ztozonych
dokumentow kandydaci zakwalifikowani do dalszego etapu zostang poinformowani o tym telefonicznie.

Informacja na temat ochrony danych osobowych w zwiazku z prowadzona rekrutacja:
www.coboru.qgov.pl - Ogloszenia - Oferty pracy

Informacja o procedurze zgloszen wewnetrznych w oparciu o ustawe o ochronie sygnalistow z
dnia 14 czerwca 2024 r. (Dz.U. 2024, poz. 928) znajduje sie: www.coboru.gov.pl
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