Ogloszenie Nr 1/2017

DYREKTOR BIALOSTOCKIEGO PARKU NAUKOWO-TECHNOLOGICZNEGO

oglasza nabér na stanowisko Specjalisty w Dziale Administracyjno-Technicznym
w Bialostockim Parku Naukowo-Technologicznym, ul. Zurawia 71

1. Funkcje podstawowe wykonywane na stanowisku:
Wykonywanie zadan okreslonych w Regulaminie Organizacyjnym Bialostockiego Parku
Naukowo-Technologicznego, a w szczegolnosci:

Przygotowanie i kompleksowe prowadzenie procesu najmu i dzierzawy powierzchni oraz
infrastruktury BPN-T, w szczegdlnosci:

— obsluga administracyjna najemcow,

— sporzgdzanie wszelkich dokumentéw w zakresie wynajmu oraz dzierzawy,

— negocjowanie, zawieranie i administrowanie umowami najmu i dzierzawy,

— opracowanie kalkulacji kosztéw najmu powierzchni oraz infrastruktury BPN-T,
przygotowywanie i kompleksowe prowadzenie procesu udzielania pomocy de minimis,
kompleksowe prowadzenie caloksztaltu prawidlowej gospodarki materialowej
i magazynowej, oraz ewidencji wszelkich srodkéw trwalych i wyposazenia w tym
przeprowadzanie okresowych inwentaryzacji,

kompleksowe prowadzenie prawidtowej gospodarki mediami energetycznymi, oraz
wszelkimi innymi czynnikami doprowadzonymi do obiektu,

kompleksowe prowadzenie utrzymania ruchu obiektu oraz prawidlowej gospodarki
remontowo-naprawczej i eksploatacyjnej wraz z przeprowadzaniem wszelkich czynnosci
kontrolnych,

przygotowywanie ofert wynajmu powierzchni oraz infrastruktury BPN-T potencjalnym
najemcom Parku,

wspolopracowywanie projektow regulamindéw i zarzadzen Dyrektora BPN-T w zakresie
objetym dziatalnoscig DAT.

Wymagania niezb¢dne:

posiadanie obywatelstwa polskiego,

wymagane wyksztalcenie wyzsze,

co najmniej piecioletni staz pracy i minimum trzyletnie doswiadczenie w prowadzeniu
zaopatrzenia, gospodarki materiatowej i magazynowej oraz ewidencji srodkow trwalych,
posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw
publicznych,

niekaralno$¢ za przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwa
skarbowe.

Wymagania pozadane:

znajomos¢ Ustawy o gospodarce nieruchomosciami, Ustawy Prawo Zamowien
Publicznych, Ustawy Prawo Budowlane, Ustawy Prawo Energetyczne, Ustawy Prawo
Telekomunikacyjne, Ustawy Kodeks Cywilny, Ustawy Kodeks Postgpowania
Administracyjnego, Ustawy o finansach publicznych oraz innych aktow prawnych
zwigzanych z zakresem wykonywanych czynnosci, w szczeg6lnosci udzielaniem pomocy
de minimis,

bardzo dobra znajomos¢ jezyka angielskiego w mowie 1 pismie,

znajomos$¢ ogdlnych zasad funkcjonowania parkéw naukowo-technologicznych oraz
inkubatoréw technologicznych,

mile widziana wiedza i do$wiadczenie dotyczace zasad udzielania i rozliczania pomocy
publicznej,

zdolnos¢ do pracy nad kilkoma projektami rownocze$nie i umiej¢tnosé oceny priorytetow,
zdolnosci analityczne oraz organizacyjne,

znajomos$¢ obstugi komputera, pakietow oprogramowania i urzadzen biurowych,
w szczegblnoscei elektronicznych urzadzen i narzedzi wykorzystywanych w procesie
inwentaryzacji srodkow trwatych,



e inicjatywa, kreatywnos¢, komunikatywnos¢ i umiejetnos¢ pracy w zespole,
e latwos$¢ nawiazywania kontaktow, samodzielnosé, obowigzkowos¢ i terminowosc.

4. Wymagane dokumenty i oswiadczenia:
e list motywacyjny,
e kwestionariusz osobowy lub CV z opisem przebiegu pracy zawodowej, zawierajacy

w szczegodlnosci informacje o stazu pracy,

e dokumenty potwierdzajgce staz pracy (kserokopie $wiadectw pracy), ewentualnie
zaswiadczenie aktualnego pracodawcy o zatrudnieniu,

e kserokopie dyplomu wyzsze] uczelni oraz kserokopie innych dokumentéw
potwierdzajgcych posiadane umiejetnosci i wiedze,

e o$wiadczenia:

— os$wiadczenie o posiadaniu peilnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
o korzystaniu z petni praw publicznych,

— o$wiadczenie o niekaralnosci za umys$lne przestepstwo s$cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe — w przypadku zatrudnienia
kandydat przedklada zaswiadczenie o niekaralnosci z Centralnego Rejestru
Skazanych,

— os$wiadczenie, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie swoich danych
osobowych, zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych
(tekst jednolity.: Dz.U. z 2016 r., poz. 922) w celu przeprowadzenia naboru,
(wg dolaczonego ponizej wzoru os§wiadczen).

5. Termin i miejsce skladania dokumentow:
Dokumenty nalezy sktada¢ w terminie do dnia {() marca 2017 r. bezposrednio w siedzibie
Biatostockiego Parku Naukowo-Technologicznego w Biatymstoku, ul. Zurawia 71 pok. 1.29
(I pietro) Sekretariat lub przesta¢ poczta (decyduje data wplywu dokumentéw), na adres:
Biatostocki Park Naukowo-Technologiczny, ul. Zurawia 71, 15-540 Biatystok z dopiskiem:
.Specjalista w Dziale Administracyjno-Technicznym nr ref: 1/2017”

6. Warunki pracy na stanowisku:
e pierwsza umowa o prace bedzie zawarta w wymiarze 1 etatu na czas okreslony do 6 - u
miesiecy z wynagrodzeniem brutto za 1 etat w przedziale 2 800 - 3 200 zl,
e praca biurowa,
e na stanowisku pracy nie wystepuja czynniki szkodliwe dla zdrowia.

7. Informacje dodatkowe:
W miesiacu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
i spolecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych wynosit powyzej 6 %.
Kandydaci spelniajqcy niezbedne wymagania zostang powiadomieni telefonicznie o terminie
dalszej rekrutacji.
Dokumenty, ktore wplynq niekompletne lub po uplywie wskazanego terminu nie bedg
rozpatrywane. Zloione aplikacje nie podlegajg zwrotowi!



Oswiadczenie dla kandydatéw ubiegajacych si¢ o stanowiska urzednicze

--------------------------------------------------------------------------

imi¢ 1 nazwisko miejscowos¢, data

Oswiadczenie
D).
Oswiadczam, ze wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji (zgodnie z ustawa z dnia 29

sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych t.j.: Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z p6Zn. zm.).

------------------------------------------

II).

Ewiadezam, 7e *.sanunvmivemomimmrmvyn skazany/skazana prawomocnym wyrokiem sadu
za umyslne przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe(
zgodnie z art. 6 ust. 3 pkt. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada 2008 r.
tj. Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z p6zn. zm.).

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

podpis
[11).
Oswiadezatn. 78 ¥ st pelng  zdolnos¢ do  czynnosci  prawnych
oraz korzystam z pelni praw publicznych'

podpis

* nalezy wpisaé powyiej odpowiednie zwroty:
- bylam/bytem

- nie bylam/ nie bylem

** posiadam/ nie posiadam

! podstawa prawna: art. 6 ust. | pkt 2 Ustawy o pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada 2008 r (Dz. U. Nr
223, poz. 1458 z péZn. zm.).



