Slaski Urzad Wojewédzki w Katowicach
40-032 Katowice ul. Jagiellonska 25

Ogtoszenie nr 169461 / 05.11.2026

mtodszy specjalista/mtodsza specjalistka

Do spraw: wsparcia zarzadzania ustugami i zakupu towaréw w zakresie realizacji zadan logistyki w Biurze
Administracyjnym

#administracja publiczna

Wynagrodzenie

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do .
zasadnicze

Katowice 19 listopada od 5683,00 zt

nabor w toku ul. Jagiellohska 25 2026 r. do 6314,00 zt brutto

Czym bedziesz sie zajmowacd

Osoba na tym stanowisku:
e Monitoruje w porozumieniu z bezposrednim przetozonym podmioty zewnetrzne realizujgce ustuge sprzatania w
budynkach Slaskiego Urzedu Wojewédzkiego oraz ich otoczeniu w celu utrzymania czystosci na najwyzszym poziomie.

e \Wspiera proces dokonywania zakupu towaréw i ustug zgodnie z zasadami celowego, oszczednego i efektywnego
dokonywania wydatkéw w celu zapewnienia prawidtowe] realizacji zadah Oddziatu.

e Zaopatruje w porozumieniu i przy wspétpracy z Stuzbg BHP pracownikéw Slaskiego Urzedu Wojewédzkiego w Katowicach
w érodki ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego celem zapewnienia pracownikom SUW warunkéw pracy
zgodnych z obowigzujgcymi przepisami bezpieczenhstwa i higieny pracy.

e Monitoruje w porozumieniu z przetozonym sukcesywng dostawe materiatéw biurowych w celu zapewnienia ich
dostepnosci do biezgcej realizacji zadan przez pracownikéw Urzedu, z uwzglednieniem ich racjonalnego zuzycia.

e Przygotowuje, wedtug ustalonych schematéw postepowania i wzoréw, opis przedmiotu zaméwienia, szacowanie oraz
projekty uméw dla zakupdw towaréw i ustug w zakresie logistyki urzedu (m.in. materiatéw biurowych) o szacunkowej
wartosci stosowania Pzp celem zapewnienia rzetelnej, terminowej oraz efektywnej realizacji zadan Oddziatu.

o Weryfikuje pod wzgledem merytorycznym oraz opisuje faktury na dostawy i ustugi w ramach zadah Oddziatu w celu
potwierdzenia ich zgodnosci ze stanem rzeczywistym oraz umowa.

o Przedktada propozycje zakupu towardw i ustug w ramach logistyki urzedu na dany rok do planu zaméwien publicznych
oraz szacuje koszty ich realizacji w celu zapewnienia uzasadnionego wydatkowania Srodkéw publicznych.

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

e Wyksztatcenie: wyzsze

e Doswiadczenie zawodowe co najmniej 6 miesiecy w pracy biurowe;j i/lub w administracji publicznej na stanowiskach
urzedniczych

e znajomos¢ ustawy Prawo zamdwien publicznych (w zakresie szacowania i opisu przedmiotu zaméwienia)




znajomos¢ ustawy Kodeks cywilny w (zakresie sporzadzania umoéw cywilnoprawnych)
umiejetnos¢ obstugi komputera na poziomie podstawowym (obstuga MS Office: Excel)
organizacja pracy i orientacja na osigganie celéw, komunikacja, wspétpraca

w stuzbie cywilnej nie moze by¢ zatrudniona osoba, ktéra w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990 r.
pracowata lub petnita stuzbe w organach bezpieczenstwa panstwa lub byta wspétpracownikiem tych organéw w
rozumieniu przepisdéw ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organéw
bezpieczenstwa panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentéw - nie dotyczy kandydatek/kandydatow
urodzonych 1 sierpnia 1972 r. lub p6znigj

Posiadanie obywatelstwa polskiego
Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

znajomos¢ ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (w zakresie naruszen przepiséw o
zaméwieniach publicznych)

kreatywnos$¢, radzenie sobie w sytuacjach kryzysowych

Co oferujemy

stabilne zatrudnienie w oparciu o0 umowe o prace

dodatek za wystuge lat od 5 do 20% wynagrodzenia w zaleznos$ci od udokumentowanego stazu pracy
dodatkowe wynagrodzenie roczne tzw. ,,trzynastka”

nagrody okresowe uzaleznione od osigganych wynikéw pracy

nagrody jubileuszowe

mozliwos¢ pracy zdalnej - jesli jest to mozliwe ze wzgledu na organizacje pracy lub rodzaj pracy wykonywanej przez
pracownika

elastyczny czas pracy

mozliwos¢ skorzystania z wyjs¢ prywatnych za odpracowaniem

perspektywe rozwoju zawodowego

udziat w szkoleniach/kursach, dofinansowanie do studiéw i nauki jezykéw obcych

pakiet socjalny, w tym miedzy innymi: dofinansowanie do wypoczynku, wsparcie finansowe w trudnych sytuacjach,
pozyczki na cele mieszkaniowe, doptata do karty sportowej, dofinansowanie przejazdéw do organizowanych we wtasnym
zakresie réznych form wypoczynku, dziatalnosci kulturalno-o$wiatowej i sportowo-rekreacyjnej

mozliwos¢ skorzystania z oferty ubezpieczenia grupowego, a takze Pracowniczej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej
dofinansowanie do zakupu okularéw

mozliwo$¢ ubiegania sie 0 mianowanie na urzednika stuzby cywilnej (po spetnieniu ustawowych wymagan formalnych),
co pozwala - po zdanym egzaminie - na uzyskanie dodatkowych uprawnien (np. dodatkowy urlop do 12 dni, dodatek
finansowy)

odprawa emerytalna/rentowa

Dostepnos¢

Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans. Aplikacje rozwazane sg z réwna uwaga bez wzgledu na pte¢, wiek,
niepetnosprawnosé, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznos$¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakgkolwiek inng ceche prawnie chroniona.

Do sktadania ofert zachecamy réwniez osoby ze szczegblnymi potrzebami.

o Jako osoba ze szczegdlnymi potrzebami mozesz je zgtosi¢ na etapie sktadania dokumentéw.

¢ Jako osoba z niepetnosprawnoscia nie mozesz skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu - nie sktadaj dokumentu

potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.




W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie,
W rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,
wynidst co najmniej 6%.

Warunki pracy

Budynek Urzedu wyposazony jest w windy osobowe oraz toalety dostosowane do potrzeb osdb niepetnosprawnych.
Wejscie do Urzedu wyposazone w podjazd (od strony ul. Reymonta). Stanowisko biurowe usytuowane na Il pietrze
budynku. Obstuga komputera powyzej 4 godzin dziennie. Obstuga urzadzen wielofunkcyjnych (np. drukarka, skaner).
Koniecznos$¢ prowadzenia rozmoéw telefonicznych. Nietypowe godziny pracy zwigzane z nadzorem nad realizacjg ustugi
utrzymania czystosci przez podmioty zewnetrzne, koniecznos¢ kontroli czystosci co najmniej raz w miesigcu w godz. 6:00
- 7:00 lub 16:00 - 20:00. Na tym stanowisku pracy osoba kontaktuje sie z dostawcami ustug i towaréw, przeprowadza
procesy wytaniania dostawcéw towardw i/lub ustug do progu stosowania ustawy Pzp, co moze powodowaé zagrozenie
korupcja ze strony podmiotéw szczegélnie zainteresowanych pozyskaniem zamdéwienia.

Dodatkowe informacje

w przypadku skfadania dokumentdw pocztg elektroniczng wymagane w ogtoszeniu oswiadczenia podpisz
wiasnorecznie i przeslij w formie skanéw

e wzory o$wiadczeh wymaganych przy sktadaniu dokumentéw znajduja sie na stronie internetowej
Urzedu:https://suw.bip.gov.pl/wzory-oswiadczen-oraz-zgoda-na-przetwarzanie-danych-osobowych/wzory-oswiadczeno
raz-
zgoda-na-przetwarzanie-danych-osobowych.html

o do dokumentéw sporzadzonych w jezyku obcym dotacz kopie ich ttumaczenia na jezyk polski sporzadzone przez
tlumacza przysiegtego, a dodatkowo do dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie dotacz potwierdzenie ich
réwnowaznosci z odpowiednim polskim dyplomem/$wiadectwem

e nie przesytaj wszystkich dokumentéw, ktére uznasz, ze moga Ci pomdc w naborze. Przeslij tylko te, ktérych
wymagamy lub zalecamy

o zwrd¢ uwage na warunki pracy, ktére wskazaliSmy w ogtoszeniu - rzetelnie ocen, czy odpowiada Ci taka praca

¢ informacje o szczegdlnych potrzebach mozna zgtasza¢: mailowo na adres rekrutacja@katowice.uw.gov.pl, przez
eDoreczenia AE:PL-14603-15693-ECFGD-26 lub telefonicznie pod numerem telefonu: 32 20-77-245 lub 32 20-77-244
lub 32 20-77-243. W sprawach dotyczacych m.in. dostepnosci architektonicznej istnieje mozliwos¢ kontaktu z
koordynatorem ds. dostepnosci pod numerem tel.: 32 20 77 923 lub za posrednictwem poczty elektronicznej:
bok@katowice.uw.gov.pl

e oferty otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane (liczy sie data stempla pocztowego/ data osobistego
dostarczenia oferty do Urzedu)

o w przypadku wystania dokumentéw drogg elektroniczng decyduje data wptywu do urzedu

e zatgczniki znajdujgce sie w udostepnionej w Internecie przestrzeni dyskowej (w popularnych chmurach) nie beda
pobierane

¢ informacje o zakwalifikowaniu Cie do kolejnego etapu naboru oraz o metodach i technikach stosowanych na danym
etapie przekaza Ci pracownicy Biura Organizacyjno-Budzetowego z wykorzystaniem danych kontaktowych, ktére
zostaty przez Ciebie wskazane

e planujemy nastepujace metody/techniki naboru: kazdorazowo przeprowadzana jest rozmowa kwalifikacyjna,
dodatkowo zaktadamy mozliwos¢ przeprowadzenia rekrutacji z podziatem na etapy, np.: test wiedzy merytoryczne;j
i/lub praktyczne zadanie sprawdzajace wiedze i umiejetnosci potrzebne do wykonywania zadan na ww. stanowisku

e zgodnie z ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw, w Slgskim Urzedzie Wojewddzkim w Katowicach
obowigzuje procedura zgtoszen wewnetrznych. Informacje na jej temat mozna znalez¢ pod adresem:
www.katowice.uw.gov.pl/usluga/skargi-wnioski-petycje/zgloszenia-sygnalistow

¢ oferty kandydatéw/kandydatek beda przechowywane nie dtuzej niz przez okres 3 miesiecy od daty zatrudnienia
wybranego kandydata/wybranej kandydatki w naborze. W okresie tym, jesli brate$ udziat w procedurze naboru masz
prawo ich odbioru. Po uptywie ww. okresu ztozone dokumenty aplikacyjne beda niszczone




e osoba wybrana przez Dyrektora Generalnego Urzedu do zatrudnienia bedzie zobowigzana (przed nawigzaniem
stosunku pracy) do ztozenia oswiadczenia lustracyjnego lub informacji o uprzednim ztozeniu oswiadczenia
lustracyjnego (zgodnie z art. 7 ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. 0 ujawnianiu informacji o dokumentach
organdw bezpieczenstwa panstwa z lat 1944 - 1990 oraz tresci tych dokumentdw). Obowigzek ten dotyczy oséb
urodzonych przed dniem 1 sierpnia 1972 r.

e opiekunem naboru jest Justyna Firlit - kontakt: 32 20-77-244/ firlitji@katowice.uw.gov.pl
Prace mozesz rozpoczaé od: 2026-12-01

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

o CV
o Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia
e Oswiadczenie o posiadaniu doswiadczenia zawodowego zgodnego z wymaganiami zawartymi w ogtoszeniu o prace

e Oswiadczenie, ze w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990 r. kandydatka/kandydat nie pracowata/t, nie
petnita/t stuzby w organach bezpieczenstwa panstwa i nie byta/byt wspétpracownikiem tych organéw w rozumieniu
przepiséw ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organdéw bezpieczenstwa
panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentéw. Nie dotyczy kandydatek/kandydatéw urodzonych 1 sierpnia 1972
r. lub pézniej

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego
e Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych
e Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dotacz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe)

e o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru na stanowisko mtodszego
specjalisty/mtodszej specjalistki do spraw wsparcia zarzadzania ustugami i zakupu towaréw w zakresie realizacji zadan
logistyki w zakresie wykraczajacym poza katalog danych okreslonych w Kodeksie pracy oraz wynikajgcych z ustawy o
stuzbie cywilnej

Aplikuj do: 19 listopada 2026

Aplikuj mailowo na adres: rekrutacja@katowice.uw.gov.pl, w temacie wpisz: Ogtoszenie nr 169461 / 05.11.2026.

Lub w formie papierowej na adres: Slaski Urzad Wojewédzki ul. Jagiellonska 25, 40 - 032 Katowice (osobiscie
oferte mozna ztozy¢ w Kancelarii Urzedu, p. 121 na parterze budynku) z dopiskiem na kopercie ,,Oferta pracy -
mtodszy specjalista/mtodsza specjalistka do spraw wsparcia zarzadzania ustugami i zakupu towaréw w
zakresie realizacji zadan logistyki”.

Dokumenty aplikacyjne mozna réwniez wysta¢ przez eDoreczenia: AE:PL-14603-15693-ECFGD-26

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 32 20-77-245 lub 32 20-77-244 lub 32 20-77-243

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 19.11.2026
e Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu

Przetwarzanie danych osobowych

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA
Administratorem Pana/Pani danych jest: Slaski Urzad Wojewddzki w Katowicach, ul. JagielloAska 25, 40-032 Katowice
Kontakt do inspektora ochrony danych: 32 20 77 975 lub iod@katowice.uw.gov.pl

Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko mtodszego specjalisty/mtodszej specjalistki do spraw
wsparcia zarzadzania ustugami i zakupu towaréw w zakresie realizacji zadan logistyki




Informacje o odbiorcach danych: podmioty upowaznione na podstawie przepiséw prawa

Okres przechowywania danych: czas realizacji procedury naboru na stanowisko mtodszego specjalisty/mtodszej specjalistki
do spraw wsparcia zarzadzania ustugami i zakupu towaréw w zakresie realizacji zadan logistyki (z uwzglednieniem 3
miesiecy, w ktérych dyrektor generalny

urzedu ma mozliwo$¢ wyboru kolejnego wytonionego kandydata/wytonionej kandydatki, w przypadku, gdy ponownie
zaistnieje koniecznos¢ obsadzenia tego samego stanowiska) a nastepnie przez czas wynikajacy z przepiséw o archiwizacji w
zakresie danych obejmujgcych imie i nazwisko oraz miejsce zamieszkania kandydata/kandydatki

Uprawnienia:

e prawo do cofniecia wyrazonej zgody w dowolnym momencie - cofniecie zgody pozostaje bez wptywu na zgodnos¢ z
prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem

e prawo zadania od administratora danych dostepu do danych, ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania
- zadanie w tej sprawie mozna przestaé na adres kontaktowy administratora danych, podany powyzej

e prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego

Podstawa prawna przetwarzania danych: Kodeks pracy oraz ustawa o stuzbie cywilnej
Inne informacje: podane dane nie bedga podstawg do zautomatyzowanego podejmowania decyzji, nie bedg tez profilowane
Kazdy kandydat/kazda kandydatka przystepujacy/przystepujgca do naboru podaje swoje dane dobrowolnie.

Bez podania wymaganych danych osobowych nie bedzie mozliwy udziat w naborze.

Wzory oswiadczen

e wzory o$wiadczen - Slaski Urzad Wojewédzki



http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/wzory-owiadcze-lski-urzd-wojewodzki(1848).pdf

