OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE Z DNIA 28.01.2025r.
NR OGEOSZENIA 1/2025

SLASKI ZARZAD NIERUCHOMOSCI  Data publikacji: 28 styczen 2025 r.
w Katowicach

?0»172 Katowice, ul. Grabowa 1A Slaski Zarzad Nieruchomosci
egen 240305185, NIP 9542541990

_ ul. Grabowa 1A
tel. 32 782 49 25, 782 49 25 40-172 Katowice

ogtasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze

STANOWISKO DS. DO OBSEUGI SEKRETARIATU
w pelnym wymiarze czasu pracy

Liczba kandydatéw do wylonienia: 1 osoba

OFERUJEMY

stabilne warunki zatrudnienia;
mozliwo$¢ rozwoju i podnoszenia kwalifikacji w ramach szkolen;

zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych - miedzy innymi $wiadczenia $§wigteczne oraz do-
finansowanie do wypoczynku - tzw. ,wczasy pod gruszg”;
e dogodna lokalizacja.

WYMAGANE DOKUMENTY

Kwestionariusz Osobowy (zatgcznik do pobrania) podpisany wtasnorecz-
nie/kwalifikowanym podpisem elektronicznym/podpisem zaufanym/
podpisem osobistym - w kwestionariuszu znajdujg sie niezbedne o$wiadczenia;
Kopia dokumentéw potwierdzajgcych wymagane wyksztalcenie;

Kopie dokumentéw potwierdzajacych wymagany staz pracy;

Kopie dokumentéw potwierdzajgcych wymagane do$wiadczenie zawodowe.

SPOSOB SKEADANIA APLIKACI:

osobisciew Sekretariacie SZN pok. nr. 417 (pietro 3) z adnotacja, dotyczy naboru na Stano-
wisko ds. do obstugi sekretariatu (nr ogloszenia 1/2025).

e  pocztana adres: Slaski Zarzad Nieruchomosci 40-172 Katowice, ul. Grabowa 1A

w zamknigtej kopercie z podanym adresem zwrotnym.

mailowow formie czytelnych skanéw/zdje¢ podpisanych profilem zaufanym lub podpisem
kwalifikowanym, na adres e-mail: nabory@sznslaskie.pl

z podanym dopiskiem/tytutem e-maila/tematem dokumentu
NR OGLOSZENIA 01/2025




ZADANIA JAKIE NA CIEBIE CZEKAJA:

zapewnienie obstugi sekretariatu Slaskiego Zarzadu Nieruchomosci;
przyjmowanie, rejestracja i przekazywanie do komoérek organizacyjnych kore-
spondencji przychodzgcej;

przygotowywanie zestawien, prezentacji, raportow i innych dokumentéw;
prowadzenie ewidencji korespondencji, rejestru umow, pelnomocnictw,
upowaznien, skargi wnioskéw, uméw;

obstugiwanie skrzynki urzedowej e - Doreczenia, EPUAP;

koordynowanie spraw dotyczacych zapewnienia dostepnosci/sporzgdzanie
deklaracji o stanie zapewnienia dostepnosci;

przygotowywanie i obstuga spotkan;

zaopatrywanie Slgskiego Zarzadu Nieruchomosci w materialy biurowe;
dbanie o pozytywny wizerunek Slaskiego Zarzadu Nieruchomosci.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

wyksztalcenie:$rednie lub wyzsze;

staz pracy:mile widziane do$wiadczenie na podobnym stanowisku, a takze w obszarze kontroli
zarzadczej;

znajomosc przepisow i ustaw:

v
v
v
v

o pracownikach samorzadowych;
o ochronie danych osobowych;
kodeks postepowania administracyjnego.

predyspozycje i kompetencje miekkie:

<

WSS

umiejetno$¢ zaawansowanej obstugi komputera i znajomos¢ pakietu MS OFFICE (Word, Ex-
cel, Outlook)

biegta obstuga urzadzen biurowych;

obstuga platformy e - Doreczenia;

dyspozycyjnos¢;

punktualnos¢;

odpowiedzialnos$c.

o$wiadczenia:

v

posiadanie obywatelstwa polskiego lub innego niz Polska panstwa Unii Europejskiej lub in-
nego panstwa, ktérego obywatelom, na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepisow
prawa wspdlnotowego, przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczpo-
spolitej Polskiej;

posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicz-
nych;

o$wiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo $ciga-
ne z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;




WYMAGANIA DODATKOWE

bardzo dobra organizacja pracy;

wysoka kultura osobista;

tatwos$¢ w nawigzywaniu kontaktéw;

umiejetno$¢ redagowania tekstow;

umiejetnos¢ interprétacii i stosowania w praktyce przepiséw prawnych;
umiejetno$¢ kompleksowego wykorzystania wiedzy;

rzetelnos$¢, terminowos¢ i profesjonalizm w wykonywaniu zadan, odpowiedzialnosé,
komunikatywno$¢ i rzeczowo$¢, umiejetno$¢ wspotpracy z ludzmi, odporno$é na
stres;

umiejetno$¢ analizowania danych, dokumentéw zrédtowych i sporzadzania
opracowan.
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WARUNKI PRACY

Petny wymiar czasu pracy.

Praca administracyjno - biurowa w siedzibie Slgskiego Zarzadu Nieruchomosci.

Praca z monitorem ekranowym powyzej potowy dobowego wymiaru czasu pracy.

Obstuga urzadzen biurowych.

Praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystepowanie ucigzliwych i szkodliwych
warunkow pracy.

Istniejg jednak bariery architektoniczne utrudniajace dostep do pomieszczen biurowych
potozonych powyzej kondygnacji parteru budynku : brak wind, siedziba Jednostki na 3 pietrze.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogltoszenia wskaznik zatrudnienia os6b
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych, jest nizszy niz 6 %.

SKEADANIE DOKUMENTOW APLIKACJI

Termin sktadania aplikacji: do 10.02.2025 r.
Decyduje data wptywu do Slaskiego Zarzadu Nieruchomosci.

INFORMACJE DODATKOWE

Elektroniczne sktadanie dokumentéw zobowigzuje kandydata do przestania skanu/zdjecia kwe-
stionariusza podpisanego wtasnorecznie lub kwestionariusza w pliku pdf podpisanego kwalifiko-
wanym podpisem elektronicznym, podpisem zaufanym lub podpisem osobistym oraz wszystkich
innych wymaganych ogloszeniem dokumentéw w formie skanu lub zdjec.

Kandydaci spetniajacy wymogi formalne bedg informowani indywidualnie o terminie rozméw kwa-
lifikacyjnych.

Aplikacje, ktére wplyna do Slaskiego Zarzadu Nieruchomosci po wyzej okreslonym terminie nie
beda rozpatrywane. W przypadku przestania dokumentéw aplikacyjnych za posrednictwem opera-
tora pocztowego za termin uznaje sie date faktycznego wptywu kompletnych dokumentéw aplika-
cyjnych do Slaskiego Zarzadu Nieruchomosci.

Informacja o wyniku rekrutacji bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
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szn.bipslaskie.pl oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Slagskiego Zarzadu Nieruchomosci
ul. Grabowa 1 A 40-172 Katowice, niezwtocznie po przeprowadzonym i zakoniczonym procesie
rekrutacji.

Administratorem danych osobowych kandydatéw do pracy jest:

Slaski Zarzad Nieruchomosci Jednostka budzetowa Wojewédztwa Slaskiego w Katowicach
40-172 Katowice ul. Grabowa 1A

Nizej wymienione dokumenty sg do pobrania w siedzibie Slaskiego Zarzadu Nieruchomosci przy
ul. Grabowej 1A w Katowicach w pokoju nr 417 oraz zamieszczone na stronie szn.bipslaskie.pl

e Kwestionariusz dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie;
e Oswiadczenia do celéw naboru na wolne stanowisko urzednicze.

Ztozonych dokumentéw Slaski Zarzad Nieruchomosci nie zwraca, a oferty niewykorzystane zostana
komisyjnie zniszczone po 3 miesigcach po zakornczeniu naboru.

Slaski Zarzad Nieruchomosci
p.o. Dyrektor

Buuta Dusey




