
Data publikacji: 11.08.2023 r. 
 
Nr ref.: 16/2023 
 
Jednostka: Instytut Skrzynki – Instytut Dokumentacji, Rozwoju i Promocji Dziedzictwa Kulturowego i Kulinarnego 
Powiatu Poznańskiego 
 
Stanowisko: Specjalista ds. gospodarczo-technicznych 
 
Informacje dodatkowe: umowa o pracę 
Liczba etatów: 1 
 
Zakres podstawowych czynności: 
 
1. Prace gospodarcze i techniczne w obiekcie (Dwór Skrzynki, pl. Parkowy 1, 62-060 Skrzyni, gm. Stęszew, 
powiat poznański) 
2. Koordynacja i nadzór nad przebiegiem przeglądów oraz prac serwisowych w obiekcie 
3. Prowadzenie i kontrolowanie dokumentacji eksploatacyjnej urządzeń 
4. Nadzorowanie firm zewnętrznych realizujących prace na terenie obiektu i na rzecz Instytutu 
5. Wsparcie pracy zaopatrzenia na rzecz działalności Instytutu (w tym restauracji) z wykorzystaniem samochodu 
firmowego 
6. Opieka bieżąca nad sprzętem technicznym Instytutu 
7. Opieka bieżąca nad instalacjami pomocniczymi, w tym kontrola parametrów ich pracy 
8. Odczytywanie liczników mediów do potrzeb rozliczeń 
9. Współpraca ze wszystkimi działami Instytutu 
10. Porządkowanie terenu parku tj. podlewanie, zamiatanie, koszenie trawy, przycinanie krzewów, usuwanie 
chwastów, zimą odśnieżanie. 
11.Pozostałe prace gospodarcze w obiekcie. 
12.Drobne naprawy i remonty. 
13.Pomoc w organizacji imprez – okazjonalne wnoszenie, wynoszenie krzeseł, stołów, pomoc 
współpracownikom. 
14. Załadunek, rozładunek i transport na krótkich odcinkach bieżących dostaw lub np. stoisk sprzedażowych 
obiektu. 
15. Dbanie o pojazd służbowy. 
14. Wykonywanie innych prac technicznych wspomagających pozostałe działy Instytutu oraz obiektu. 
15.Tworzenie pozytywnego wizerunku Instytutu Skrzynki i obiektu. 
 
 
Wymagania obowiązkowe: 
1. Wykształcenie minimum średnie, preferowane techniczne 
2. Minimum 3-letnie doświadczenie na podobnym stanowisku 
3. Umiejętność kompleksowej organizacji pracy i samodzielność w wykonywaniu powierzonych zadań 
5. Znajomość aplikacji pakietu MS Office 
6. Nieposzlakowana opinia 
7. Niekaralność za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe 
8. Pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw publicznych. 
 
Wymagania dodatkowe: 
1. Ogólna znajomość i wiedza z zakresu obsługi urządzeń technicznych w obiektach publicznych 
2. Pogłębiona wiedza z zakresu BHP 
3. Zaangażowanie, sumienność i odpowiedzialność za powierzone zadania 
4. Umiejętność efektywnej pracy pod presją czasu oraz samoorganizacji pracy własnej 
5. Odporność na stres 
6. Silna motywacja i zaangażowanie 
7. Wysoki poziom umiejętności społecznych 
8. Prawo jazdy kat. B. 
 
Wymagane dokumenty: 
• życiorys (CV); 
• kopie dokumentów poświadczających wykształcenie, kwalifikacje i umiejętności (np. dyplomy, certyfikaty, 
świadectwa); 
• kopie dokumentów potwierdzających doświadczenie zawodowe (np. świadectwa pracy, zaświadczenia); 
• Oświadczenie o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych 
do realizacji procesu rekrutacji. 
Wszelkie dokumenty sporządzone osobiście przez kandydata, powinny zostać własnoręcznie podpisane. 
 



Informacja o warunkach pracy na stanowisku: 
• praca w pełnym wymiarze 
• praca na zewnątrz budynku oraz wewnątrz budynku 
• praca z użyciem narzędzi ogrodniczych i technicznych 
• praca z wykorzystaniem komputera oraz urządzeń biurowych 
• praca przy użyciu niedużego samochodu dostawczego (transport i dostawa bieżąca na krótkich trasach). 
 
Składanie ofert: 
Oferty, zawierające wymienione dokumenty, prosimy składać listownie pod adresem: Instytut Skrzynki Pl. 
Parkowy 1, 62-060 Skrzynki lub na adres e-mail: kontakt@instytutskrzynki.pl. w terminie do dnia: 21.08.2023 
r. włącznie z powołaniem numeru oferty. Aplikację przekazywać można także osobiście w Sekretariacie Instytutu 
pod w/w adresem (czynne pon.-pt. godz. 7.30 – 15.30). 
 
Prosimy też o dopisanie klauzuli: 
Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy, dla potrzeb niezbędnych 
do realizacji procesu rekrutacji (podstawa prawa: Rozporządzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych 
osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE) 
 
Państwa dane osobowe będą przetwarzane zgodnie z obowiązującymi przepisami prawa. 
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