Wielkopolski Urzagd Wojewaddzki w Poznaniu
Ogtoszenie o naborze z dnia 22 maja 2023 r.

LICZBA STANOWISK: 1
WYMIAR ETATU: 1

Wielkopolski Urzad Wojewddzki w Poznaniu poszukuje kandydatow\kandydatek na stanowisko:

administrator
w Biurze Obstugi i Informatyki WUW w Poznaniu nr ref. 56/23

MIEJSCE WYKONYWANIA PRACY:
Al. Niepodlegtosci 16/18
61-713 Poznan

ADRES URZEDU:
Al. Niepodlegtosci 16/18
61-713 Poznan

WARUNKI PRACY

e Zadania przez wiekszg czes¢ czasu pracy realizowane sg poza warsztatem elektrycznym

e  praca administracyjno-biurowa z wykorzystaniem komputera i typowych urzadzen biurowych oraz nadzér prac

remontowo-porzgdkowych

zadania wykonywane w siedzibie oraz poza siedzibg urzedu

wyjazdy stuzbowe do delegatur Urzedu na terenie wojewddztwa

stres typowy zwigzany z obstugg klientéw zewnetrznych, wymagana komunikatywnos¢
praca przy monitorze ekranowym, co najmniej przez potowe dnia pracy

stanowisko pracy wyposazone w meble biurowe dostosowane do wymagan okreslonych dla stanowisk
administracyjnobiurowych

na wozkach inwalidzkich
budynek posiada podjazd dla oséb niepetnosprawnych
klatka schodowa szerokosci 140 cm, korytarz biurowy o szerokosci 200 cm

drzwi wejsciowe do pokoi biurowych o szerokosci 76 cm

na wdzkach inwalidzkich

PRACOWNIKOM OFERUJEMY:

e stabilne zatrudnienie na podstawie umowy o prace

e dodatek stazowy

e dodatkowe wynagrodzenie roczne

e nagrody wyptacane z funduszu nagrdd uzaleznione od osigganych wynikéw pracy

e mozliwos¢ podnoszenia kwalifikacji i rozwoju zawodowego

¢ dofinansowanie wypoczynku oraz roznych form aktywnosci kulturalno-oswiatowej i sportowo-
rekreacyjnej w ramach zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych

¢ mozliwos¢ skorzystania z atrakcyjnej oferty ubezpieczenia grupowego

e prace w siedzibie Urzedu potozonej w dogodnej lokalizacji w centrum miasta

ZAKRES ZADAN

e nadzorowanie zadan wynikajacych z zabezpieczenia nieruchomosci, wspoétpraca z firmami

stanowisko pracy znajduje sie na parterze budynku biurowego wyposazonego w windy osobowe, w tym dla oséb

pomieszczenia higieniczno-sanitarne w budynku sg przystosowane dla oséb niepetnosprawnych poruszajacych sie

odpowiedzialnymi za realizacje ustugi ochrony — zgtaszanie i biezgca kontrola usuwania zaniedban

w tym zakresie

e nadzorowanie utrzymania porzadku, czystosci i wtasciwego stanu sanitarnego obiektéw urzedu i ich

otoczenia oraz wspodtpraca z firmami odpowiedzialnymi za realizacje ustug zwigzanych z utrzymaniem
czystosci w obiektach i na terenie nieruchomosci urzedu — zgtaszanie i biezgca kontrola usuwania

zaniedban w tym zakresie
e dokonywanie wstepnej kontroli formalno-rachunkowej dokumentow ksiegowych

e monitorowanie realizacji uméw, biezgca weryfikacja zuzycia Srodkdw przeznaczonych na dane ustugi

w zawartych umowach



e sporzadzanie wnioskdw o udzielenie zamodwien publicznych oraz nadzér nad jakoscig wykonanych
ustug przez firmy zewnetrzne

e realizowanie procedury zakupu towardéw oraz ustug na potrzeby urzedu zgodnie z obowigzujacymi
procedurami rezerwacji i wydatkowania srodkow

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o wyksztatcenie: srednie

e podstawowa znajomos¢ ustaw o gospodarce nieruchomosciami, ustawy Prawo budowlane, ustawy
o finansach publicznych, o rachunkowosci, Prawo zamoéwien publicznych, kpa

e umiejetnos¢ wspotpracy z klientem zewnetrznym i wewnetrznym

e umiejetnos¢ pracy w zespole

e odpornosc na stres

e umiejetnos¢ analitycznego myslenia, efektywnej komunikacji, negocjacji

e dobra organizacja pracy

WYMAGANIA DODATKOWE

e doswiadczenie zawodowe w administracji publicznej

e doswiadczenie zawodowe w obszarze inwestycji i remontow

e znajomos¢ funkcjonowania administracji publicznej oraz ustawy o stuzbie cywilnej wraz z kodeksem
etyki

DOKUMENTY | OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e  CVilist motywacyjny

e Kopie dokumentdéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

e Oswiadczenie o zapoznaniu sie z informacjg o prywatnosci zamieszczong na stronie Urzedu

e  Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

e Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine
przestepstwo skarbowe

TERMINY | MIEJSCE SKLADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 1 czerwca 2023 r.
Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu

Miejsce sktadania dokumentow:
Wielkopolski Urzad Wojewddzki w Poznaniu
Al. Niepodlegtosci 16/18

61-713 Poznan

Punkt Informacyjny w holu Urzedu

(z podaniem w ofercie nr ref. 56/23)

ZACHECAMY DO SKORZYSTANIA Z MOZLIWOSCI APLIKOWANIA ONLINE DOSTEPNEJ NA STRONIE:
www.poznan.uw.gov.pl/oferty-pracy

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

Informacja o prywatnosci (zgodnie z Ogdlnym Rozporzadzeniem o Ochronie Danych Osobowych z dnia
27 kwietnia 2016 r.) zamieszczona zostata na stronie internetowej WUW pod adresem:
WWW.poznan.uw.gov.pl/oferty-pracy

INNE INFORMACIE:

Wzér wymaganych os$wiadczen zamieszczony jest pod adresem:
http://www.poznan.uw.gov.pl/sites/default/files/zalaczniki/wzor_oswiadczen_-_nabory.pdf

Oswiadczenia nalezy opatrzy¢ odrecznym podpisem wraz z data.

Kandydaci zakwalifikowani do kolejnych etapéw naboru zostang powiadomieni o ich terminie telefonicznie,
drogg elektroniczng lub pocztowa.

Z uwagi na sytuacje epidemiczng rekrutacja moze byé przeprowadzona w trybie zdalnym/on-line.

Wyniki naboru opublikowane beda po zakonczeniu naboru w BIP WUW oraz w siedzibie Urzedu.
Oferty oséb niezatrudnionych zostang zniszczone po uptywie 3 miesiecy od dnia zakoriczenia naboru.



Proponowane wynagrodzenie zasadnicze miesieczne brutto: 3700-3800 zt

Dodatkowe informacje, w tym o kolejnych etapach naboru, mozna uzyska¢ pod nr tel. 61 854 13 49, 61 854 19
91, 61 854 11 87.

Do sktadania ofert zachecamy réwniez osoby niepetnosprawne.

Nasz urzad jest pracodawcyg rownych szans i wszystkie aplikacje sg rozwazane z réwng uwagg bez wzgledu na
pte¢, wiek, niepetnosprawno$¢, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkows,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakgkolwiek inng ceche prawnie chroniong.



