OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE -
ZASTEPSTWO W ZWIAZKU Z NIEOBECNOSCIA PRACOWNIKA
SAMORZADOWEGO - 1 etat w petnym wymiarze czasu pracy - w
Zespole ds. Zamoéwien Publicznych wchodzacym w sktad
Wydziatu Obstugi Prawnej i Zamoéwien Publicznych

Data ogtoszenia 2026-04-22

stanowisko
urzednicze

Status ogtoszenia aktualne

Typ stanowiska

Wojewoédzki Urzad Pracy w Katowicach
ul. Sokolska 29

40-086 Katowice

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE - ZASTEPSTWO W ZWIAZKU Z NIEOBECNOSCIA
PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO

- 1 etat w petnym wymiarze czasu pracy -

w Zespole ds. Zamowien Publicznych wchodzacym w skiad Wydzialu Obstugi Prawnej i Zamowien Publicznych

1. Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem:

« obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (t.j. Dz. U. z 2024 r., poz. 1135),

o wyksztatcenie: wyzsze,

« kierunek studidéw preferowany — administracja, zarzadzanie, ekonomia, prawo,

o staz pracy: minimum 2 lata,

» znajomos$c¢ ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (t. j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1135),

o znajomo$¢ ustawy Prawo zaméwieh publicznych,

« znajomos$¢ procedur zwigzanych z prowadzeniem postepowan zgodnie z ustawg prawo zamoéwien publicznych,

o znajomo$¢ zasad dotyczgcych przeprowadzania zaméwien wspoétfinansowanych ze srodkéw unijnych okreslonych w
obowigzujacych wytycznych w zakresie kwalifikowania wydatkow w perspektywie finansowej 2021-2027,

o znajomo$¢ ustawy o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia,

 petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,

o niekaralno$¢ za przestepstwo popetnione umy$inie scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe.

2. Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem:

« wysoka kultura osobista,

» sumiennosé,

» nieposzlakowana opinia,

o terminowo$¢,

o umiejetnos¢ pracy zaréwno zespotowej jak i samodzielnej,

e umiejetno$¢ sprawnej organizaciji wlasnego czasu pracy i ustalania zadan priorytetowych,


https://wupkatowice-bip.slaskie.pl/praca-w-wup/konkursy/mapa-serwisu

dyspozycyjnos$c,

odporno$¢ na stres,

komunikatywnosc¢,

zaangazowanie.

3. Zakres wykonywanych zadan:
Prowadzenie spraw w zakresie procedur udzielania zaméwien publicznych, w szczegdlnosci:

o prowadzenie rejestru postepowan o udzielenie zaméwien publicznych w Urzedzie,
e sporzadzanie rocznych planéw zamoéwien publicznych,

« opiniowanie wnioskdw odnosnie sposobu prowadzenia postepowan, w szczegdlnosci wyboru trybu zaméwienia
publicznego,

e przygotowanie i prowadzenie dokumentacji postepowan o udzielenie zamoéwienia,
« realizacja procedur wynikajacych z wewnetrznego Regulaminu udzielania zamoéwien publicznych,

e zamieszczanie ogtoszen o zamdéwieniach publicznych na platformie zakupowej, w Biuletynie Urzedu Zamowien
Publicznych, w Dzienniku Urzedowym UE,

o wspétpraca w ramach komérek Urzedu oraz z podmiotami zewnetrznymi.

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku pracy:
e praca administracyjno-biurowa w siedzibie Wojewd6dzkiego Urzedu Pracy w Katowicach,

e praca z monitorem komputerowym powyzej potowy dobowego wymiaru czasu pracy,

o wspbétpraca w ramach komérek Urzedu oraz z podmiotami zewnetrznymi,

» praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystepowanie ucigzliwych i szkodliwych warunkéw pracy,

« nie istniejg bariery architektoniczne utrudniajgce wykonywanie pracy i dostepno$¢ do budynku, do pomieszczen
biurowych i do pomieszczen sanitarnych.

5. Wymagane dokumenty:

o CV,
o list motywacyjny,
o podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

« kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie, kwalifikacje i staz pracy stwierdzony $wiadectwem
pracy lub zaswiadczeniem o zatrudnieniu, dopuszcza sig opinie z odbytego stazu/praktyki oraz umowy cywilno-
prawne,

» podpisane o$wiadczenie 0 zgodzie na przetwarzanie danych osobowych wraz z klauzulg informacyjna,

e podpisane oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych oraz posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci
prawnych,

e podpisane oswiadczenie o niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe, lub informacje o niekaralnosci z Krajowego Rejestru
Karnego opatrzong data nie wczesniejszg niz 6 m-cy przed ztozeniem, ewentualnie kopie tego dokumentu
potwierdzong przez notariusza lub Zespét ds. Kadr Wojewddzkiego Urzedu Pracy w Katowicach,

o kopie dokumentéw potwierdzajgcych niepetnosprawnosé, w przypadku gdy kandydat zamierza skorzystac z
uprawnien, o ktérych mowa w art. 13a 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych ( t.j.
Dz. U. z2024 r., poz. 1135).

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé¢ w Kancelarii Wojewo6dzkiego Urzedu Pracy w Katowicach w terminie do

dnia 29 kwietnia 2026 r. lub przesyta¢ na adres:



Wojewddzki Urzad Pracy w Katowicach
ul. Sokolska 29

40-086 Katowice

z dopiskiem: ,,Konkurs na stanowisko urzednicze - zastepstwo w Zespole ds. Zaméwien Publicznych wchodzacym w
sktad Wydziatu Obstugi Prawnej
i Zamoéwien Publicznych”

6. Aplikacje, ktére wptyng do Wojewddzkiego Urzedu Pracy w Katowicach po terminie, nie bedg rozpatrywane.

Inne informacije:

Nizej wymienione dokumenty sg do pobrania w Biuletynie Informacji Publiczne;
lub w Zespole ds. Kadr Wojewo6dzkiego Urzedu Pracy w Katowicach:
« kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

o wz6r oswiadczenia osoby, Ze nie byta karana prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

o wzor oswiadczenia osoby, ze korzysta z petni praw publicznych oraz posiada petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych,
o wzbr oswiadczenia o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych — klauzula informacyjna,

« Regulamin przeprowadzania naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze w
Wojewddzkim Urzedzie Pracy w Katowicach.

Ztozonych ofert nie odsytamy, a nieodebrane po 6-ciu miesigcach od dnia naboru podlegajg zniszczeniu.
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