. WOJEWODZKI
URZAD PRACY

we Wroctawiu

DOLNY Wojewoddzki Urzad Pracy we Wroctawiu
- Wydziat Zarzgdzania Kadrami
SLASK ul. Eugeniusza Kwiatkowskiego 4, 52-407 Wroctaw

tel.: +48 71 39 74 200, e-mail: wroclaw@dwup.pl

OGtOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO PRACY
OSOBA NA STANOWISKU SPECJALISTY
WYDZIAt POMOCY TECHNICZNEJ i ADMINISTRACII
Oferta nr DK/1110/06/09/2026

Wojewddzki Urzad Pracy we Wroctawiu ogtasza nabor na wolne stanowisko:
Osoba na stanowisku Specjalisty

Liczba stanowisk: 1 (petny wymiar czasu pracy)

Miejsce wykonywania pracy: WUP we Wroctawiu.

Zakres zadan przewidzianych dla stanowiska pracy:

1. Proponowanie i przygotowywanie modernizacji oraz remontéw obiektow bedacych w uzytecznosci WUP
we Wroctawiu;

2. Przygotowywanie ewentualnych propozycji zadan inwestycyjnych i wdrazanie ich realizacji;

3. Prowadzenie spraw organizacyjno-porzagdkowych wykonywanych w Wojewddzkim Urzedzie Pracy we Wroctawiu
(w tym m.in. komunikacja z zarzadcg budynku, nadzér nad wykonywanymi naprawami, wyposazeniem w sprzet,
przyjmowanie i ewidencja zgtoszen awarii technicznych);

4.  Monitoring stanu technicznego obiektéw Wojewddzkiego Urzedu Pracy we Wroctawiu, z osobami
odpowiedzialnymi z ramienia Urzedu w siedzibie i pozostatych filiach;

5. Prowadzenie Centralnego Rejestru Umdw zawieranych przez WUP we Wroctawiu, wptywajgcych do Wydziatu
Pomocy Technicznej i Administracji - w uzgodnionej formie;

6. Dbanie o prawidtowa realizacje umowy dot. korzystania z ustug serwisu kserokopiarek i urzadzen wielofunkcyjnych
oraz niszczarek w Urzedzie;

7. Monitoring zapasow ich biezace uzupetnianie ( oleje samochodowe, Srodki czystosci i inne materiaty
eksploatacyjne);

8. Rozliczanie kart drogowych kierowcéw WUP we Wroctawiu oraz prowadzenie ewidencji napraw, przegladow
samochoddw stuzbowych oraz dbanie i weryfikacja stanu technicznego floty samochodowej;

9. Nadzdr, monitoring kalendarza kierowcéw planowanie napraw, przegladéw oraz wyjazdow;

10. Przewdz oséb i dokumentéw w ramach dziatalnosci Wydziatu;

11. Realizacja zakupdw wydziatowych (odebranie, dostarczenie do WUP we Wroctawiu, Watbrzychu, Jeleniej Gorze
i Legnicy), wynikajacych z przeprowadzonych zamoéwien;

12. Przygotowywanie wniosku o wszczecie postepowania, zlecenia zgodnie z Regulaminem Zamdwien Publicznych wraz
z opisem przedmiotu zamdwienia w ramach kompetencji Wydziatu;

13. Pomoc przy zbieraniu informacji o planowanych zaméwieniach publicznych WUP w danym roku budzetowym;

14. Nadzér, monitoring oraz wydawanie materiatéw biurowych, bedacych na stanie magazynowym
w WUP we Wroctawiu;

15. Pomoc w pracach archiwizacyjnych realizowanych przez Wydziat oraz biezgca archiwizacja dokumentacji;

16. Obstuga elektronicznego systemu obiegu dokumentow;

17. Pomoc w przeprowadzaniu drobnych prac i przeprowadzek miedzywydziatowych;

18. Wspdtpraca i dbanie o relacje z innymi komdrkami organizacyjnymi Urzedu.

Wymagania stawiane osobom aplikujgcym:
warunkujace dopuszczenie do udziatu w naborze:
—korzystanie z petni praw publicznych,
—petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych,
—brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,
—nieposzlakowana opinia,
niezbedne:
— wyksztatcenie min. srednie,
— minimum 10-letni staz pracy,
— znajomos¢ Ustawy z dnia 20 marca 2025 r. o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia,
— znajomos¢ ustawy o ochronie danych osobowych,
— znajomos¢ zagadnien dotyczacych pracy administracji samorzadowej,
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— bardzo dobra umiejetnos¢ postugiwania sie aplikacjami z pakietu MS Office w tym w szczegdlnosci Word, Excel,
Outlook,

— prawo jazdy kat. B,

— predyspozycje osobowosciowe: wysokie zdolnosci komunikacji ustnej i pisemnej, rozmowy z trudnym klientem,
umiejetnos¢ planowania i organizacji pracy, pracy w zespole, samodzielnosci, umiejetnos¢ obiektywnej oceny oraz
analizowania i rozwigzywania problemdw, terminowos¢, rzetelnos¢, umiejetnos¢ prowadzenia negocjacji,
komunikatywnosci, zdolnos¢ analitycznego myslenia i wyciggania wnioskéw, gotowos¢ do podnoszenia kwalifikacji
i dyspozycyjnosc.

dodatkowe:

— znajomos¢ Ustawy Prawo zamdwien publicznych.

Warunki pracy na stanowisku:

1. Praca w pozycji siedzacej.

2. Obstuga komputera i urzadzen biurowych powyzej 4 godzin dziennie.

3. Czestotliwos¢ wyjazddéw stuzbowych — duza.

4. Stanowisko pracy zorganizowane w pomieszczeniu, ktérego powierzchnia i wyposazenie sg dostosowane do zakresu
dziatan podejmowanych w placéwce, zgodnie z przepisami dotyczgcymi budynkdw uzytecznosci publicznej oraz
bezpieczenstwa i higieny pracy.

5. Budynek urzedu wyposazony jest w podjazd do wejscia gtéwnego oraz dwie windy dostosowane do wdzkdw
inwalidzkich, ciggi komunikacyjne na poszczegdlnych pietrach umozliwiajg poruszanie sie wozkiem inwalidzkim, toaleta
dla 0s6b niepetnosprawnych dostepna na kazdym pietrze budynku.

6. Szkodliwe warunki pracy: nie wystepuja.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

W miesigcu sierpniu 2026 r. (poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia) wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych jest wyzszy niz 6%.

Osoby aplikujgce proszone sa o ztozenie nastepujacych dokumentéw:
1. list motywacyjny poswiadczony wtasnorecznym podpisem,
2. kwestionariusz osobowy z aktualnym numerem telefonu, zgodny z zatgczonym wzorem,
3. kserokopie dokumentéw potwierdzajacych:
- posiadane wyksztatcenie,
- staz pracy (np.: Swiadectwo pracy, zaswiadczenie o zatrudnieniu),
4. podpisane o$wiadczenie potwierdzajace spetnienie wymagan dopuszczajacych do udziatu w naborze, zgodne
z zatgczonym wzorem,
5. podpisane o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji wraz z klauzulg
informacyjng, zgodne z zatgczonym wzorem.

Dokumenty aplikacyjne nalezy przestac poczta lub ztozy¢ osobiscie w Wydziale Zarzadzania Kadrami w Wojewodzkim
Urzedzie Pracy we Wroctawiu, ul. Kwiatkowskiego 4, 52-407 Wroctaw, nie p6zniej niz do dnia 18 wrzes$nia 2026 r.,

do godz. 12.00 (decyduje data wptywu dokumentéw do urzedu) w zaklejonej kopercie z dopiskiem ,,oferta nr
DK/1110/06/09/2026".

Aplikacje niezawierajace na kopercie numeru ogtoszenia lub ktére wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie

nie beda rozpatrywane.

Po uptywie terminu do sktadania dokumentéw aplikacyjnych osoby spetniajagce wymagania formalne zostang telefonicznie
poinformowane o dalszych etapach rekrutacji. Nieprzybycie w wyznaczonym terminie i miejscu oznacza rezygnacje

z dalszego udziatu w naborze.

Informacja o wyniku naboru zostanie zamieszczona na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Wojewddzkiego Urzedu Pracy
we Wroctawiu oraz na tablicach ogtoszen w siedzibie Urzedu i jego filiach.

Dokumenty aplikacyjne oséb, ktére nie zostang zatrudnione w wyniku rozstrzygniecia procedury naboru mozna odebrac

w Wydziale Zarzadzania Kadrami w terminie pieciu dni roboczych od dnia opublikowania wynikéw naboru w BIP.

Po uptywie tego terminu dokumenty aplikacyjne ulegng zniszczeniu.

Dziatajac na podstawie art. 24 ust 6 Ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw, w zwigzku z procesem naboru
na wolne stanowisko urzednicze informujemy, ze w Wojewddzkim Urzedzie Pracy we Wroctawiu obowigzuje Regulamin
zgtoszenn wewnetrznych, dostepny na stronie https://dwup.bip.gov.pl/ochrona-sygnalistow/ochrona-sygnalistow-
regulaminu-zgloszen-wewnetrznych-w-dwup.html

Data zamieszczenia: 07.09.2026 r.
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