
Ogłoszenie o naborze na wolne stanowisko urzędnicze
nr 5/2019 z dnia 23 kwietnia 2019 roku

Pałac Młodziezży im. prof. A. Kamińń skiego w Katowicach

poszukuje kandydata na wolne stanowisko urzędnicze: specjalista ds. administracji

Wymagania niezbędne:
 wykształceńie:  sńredńie  kieruńkowe  lub  wyzższe  techńiczńe  lub  z  zakresu  admińistracji,

ekońomii lub pokrewńe,
 dosńwiadczeńie: mińimum 3 lata (wykształceńie sńredńie) / 2 lata (wykształceńie wyzższe) 
 zńajomosńcń przepisoń w ustawy: „Prawo zamoń wieńń  publiczńych”,
 biegła umiejętńosńcń pracy ńa komputerze – pakiet Office (Word, Excel),
 umiejętńosńcń pracy w zespole oraz pod presją czasu,
 dyspozycyjńosńcń i komuńikatywńosńcń,
 samodzielńosńcń i efektywńa orgańizacja pracy własńej,
 obywatelstwo polskie,
 motywacja do pracy ńa oferowańym stańowisku,
 posiadańie pełńej zdolńosńci do czyńńosńci prawńych i korzystańie z pełńi praw publiczńych,
 ńiekaralńosńcń  za  umysńlńe  przestępstwo  sńcigańe  z  oskarzżeńia  publiczńego  lub  umysńlńe

przestępstwo skarbowe,
 zgoda ńa przetwarzańie dańych osobowych, zawartych w złozżońej ofercie, ktoń rych obowiązek

podańia ńie wyńika z przepisoń w prawa.

Wymagania dodatkowe:
 mile widziańe dosńwiadczeńie:

o w prowadzeńiu postępowańń  o udzieleńie zamoń wieńia publiczńego,
o w zakresie pracy w jedńostkach osńwiatowych,
o w techńiczńym zarządzańiu obiektem.

Osoba zatrudniona na wyżej wymienionym stanowisku będzie:
 wspoń łpracowała z pozostałymi pracowńikami Działu Admińistracji w zakresie:

o ńadzoru ńad serwisami urządzeńń  i iństalacji oraz rozwiązywańia biezżących problemoń w
związańych z ńieruchomosńcią,

o orgańizowańia postępowańń  o udzieleńie zamoń wieńń  publiczńych ńa zakup ńiezbędńych
dostaw i usług,

o mońitorowańia realizacji plańu zamoń wieńń  publiczńych i biezżącego raportowańia,
o prowadzeńia ksiązżek obiektoń w budowlańych oraz dokumeńtacji techńiczńych, a takzże

ińńych dokumeńtoń w związańych z fuńkcjońowańiem ńieruchomosńci, 
o zaopatrywańia placoń wki w ńiezbędńe sńrodki i wyposazżeńie,
o sprawozdawczosńci,

 obsługiwała w/w programy (Word, Excel),
 wykońywała ińńe zadańia zlecońe przez przełozżońych.

Warunki pracy:
 pełńy wymiar czasu pracy – umowa na czas określony z możliwością zatrudnienia na czas

nieokreślony 



 miejsce pracy - Katowice, ul. Mikołowska 26 – parter (budyńek wyposazżońy w wińdę). 

Wskaźnik zatrudnienia:
W  kwietńiu  2019  r.  wskazńńik  zatrudńieńia  osoń b  ńiepełńosprawńych  w  Pałacu  Młodziezży  w
Katowicach, w rozumieńiu przepisoń w o rehabilitacji zawodowej i społeczńej oraz zatrudńiańiu osoń b
ńiepełńosprawńych, wyńosił mńiej ńizż  6%.

Kandydaci zobowiązani są do dostarczenia następujących dokumentów:
 kwestiońariusz  osobowy  dla  celoń w  rekrutacji  (dostępńy  ńa  strońie  ińterńetowej  Pałacu

Młodziezży lub w kadrach Pałacu Młodziezży)
 kserokopia  dyplomu,  sńwiadectw  lub  ińńych  dokumeńtoń w  potwierdzających  posiadańe

kwalifikacje,
 kserokopie  sńwiadectw  pracy  lub  zasńwiadczeńń  o  zatrudńieńiu  potwierdzających  okres

wymagańego stazżu pracy (zatrudńieńie tylko w ramach stosuńku pracy),
 osńwiadczeńie o ńiekaralńosńci za umysńlńe przestępstwo sńcigańe z oskarzżeńia publiczńego lub

umysńlńe przestępstwo skarbowe,
 osńwiadczeńie o posiadańiu pełńej zdolńosńci do czyńńosńci prawńych i korzystańiu z pełńi praw

publiczńych,
 osńwiadczeńie o wyrazżeńiu zgody ńa przetwarzańie dańych osobowych zawartych w ofercie

pracy dla potrzeb ńiezbędńych do realizacji procesu rekrutacji,
 osńwiadczeńie o posiadańiu obywatelstwa polskiego,
 osoby, ktoń re zamierzają skorzystacń  z uprawńieńia, o ktoń rym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy

o pracowńikach  samorządowych  są  obowiązańe  do  złozżeńia  wraz  z  dokumeńtami  kopii
dokumeńtu potwierdzającego ńiepełńosprawńosńcń.

Oferty wraz z dokumentami należy składać:
w  zamkńiętej  kopercie  z  adńotacją: „Nabór  nr  5/2019 na  stanowisko urzędnicze  –  specjalista
ds. administracji”  w Sekretariacie (pokoń j 122) od pońiedziałku do piątku w godzińach od 8:00 do
18:00 lub drogą pocztową (ul. Mikołowska 26, 40-066 Katowice), w nieprzekraczalnym terminie do
dnia 6 maja 2019 roku włącznie.
 
Aplikacje,  ktoń re  wpłyńą do Pałacu Młodziezży  (liczy  się  data otrzymańia  dokumeńtoń w przez  Pałac
Młodziezży) po wyzżej okresńlońym termińie ńie będą rozpatrywańe.
 
Informacje dodatkowe:
RODO  –  Klauzula  ińformacyjńa  o  przetwarzańiu  dańych  osobowych  kańdydatoń w  do  zatrudńieńia
w Pałacu  Młodziezży  w  Katowicach  dostępńa  jest  ńa  strońie  ińterńetowej  BIP  Pałac  Młodziezży
Katowice.

Dyrektor Pałacu Młodziezży
Adam LASEK


