Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze
nr 5/2019z dnia 23 kwietnia 2019 roku

Patac Mtodziezy im. prof. A. Kaminskiego w Katowicach

poszukuje kandydata na wolne stanowisko urzednicze: specjalista ds. administracji

Wymagania niezbedne:

wyksztalcenie: Srednie kierunkowe lub wyzZsze techniczne lub z zakresu administracji,
ekonomii lub pokrewne,

doswiadczenie: minimum 3 lata (wyksztatcenie Srednie) / 2 lata (wyksztalcenie wyzsze)
znajomo$¢ przepisOw ustawy: ,Prawo zaméwien publicznych”,

biegta umiejetnos¢ pracy na komputerze - pakiet Office (Word, Excel),

umiejetno$¢ pracy w zespole oraz pod presj3 czasu,

dyspozycyjnos$¢ i komunikatywnosé,

samodzielno$¢ i efektywna organizacja pracy wtasnej,

obywatelstwo polskie,

motywacja do pracy na oferowanym stanowisku,

posiadanie pelnej zdolnos$ci do czynno$ci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,
niekaralno$¢ za umysSlne przestepstwo S$cigane z oskarzenia publicznego lub umysSlne
przestepstwo skarbowe,

zgoda na przetwarzanie danych osobowych, zawartych w ztozonej ofercie, ktérych obowigzek
podania nie wynika z przepiséw prawa.

Wymagania dodatkowe:

mile widziane do$wiadczenie:
o w prowadzeniu postepowan o udzielenie zaméwienia publicznego,
o w zakresie pracy w jednostkach o§wiatowych,
o w technicznym zarzadzaniu obiektem.

Osoba zatrudniona na wyzej wymienionym stanowisku bedzie:

wspoétpracowata z pozostatymi pracownikami Dziatu Administracji w zakresie:
o nadzoru nad serwisami urzadzen i instalacji oraz rozwigzywania biezgcych problemow
zwigzanych z nieruchomoscig,
o organizowania postepowan o udzielenie zamoéwien publicznych na zakup niezbednych
dostaw i ustug,
monitorowania realizacji planu zamoéwien publicznych i biezacego raportowania,
o prowadzenia ksigzek obiektéw budowlanych oraz dokumentacji technicznych, a takze
innych dokumentéw zwigzanych z funkcjonowaniem nieruchomosci,
o zaopatrywania placowki w niezbedne Srodki i wyposazenie,
o sprawozdawczosci,
obstugiwata w/w programy (Word, Excel),
wykonywata inne zadania zlecone przez przetozonych.

Warunki pracy:

pelny wymiar czasu pracy - umowa na czas okreslony z mozliwoscia zatrudnienia na czas
nieokreslony



e miejsce pracy - Katowice, ul. Mikotowska 26 - parter (budynek wyposazony w winde).

Wskaznik zatrudnienia:

W kwietniu 2019 r. wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Patacu Mtodziezy w
Katowicach, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych, wynosit mniej niz 6%.

Kandydaci zobowiazani sa do dostarczenia nastepujacych dokumentow:

e kwestionariusz osobowy dla celéw rekrutacji (dostepny na stronie internetowej Patacu
Mtodziezy lub w kadrach Patacu Mtodziezy)

e kserokopia dyplomu, $wiadectw lub innych dokumentéw potwierdzajacych posiadane
kwalifikacje,

e kserokopie S$wiadectw pracy lub zaswiadczen o zatrudnieniu potwierdzajacych okres
wymaganego stazu pracy (zatrudnienie tylko w ramach stosunku pracy),

e oSwiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe,

e o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych,

e o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji,

e o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

e o0soby, ktére zamierzajg skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzadowych s3 obowigzane do ztozenia wraz z dokumentami kopii
dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢.

Oferty wraz z dokumentami nalezy skladac¢:

w zamknietej kopercie z adnotacjg: ,Nabor nr 5/2019 na stanowisko urzednicze - specjalista
ds. administracji” w Sekretariacie (pokoj 122) od poniedziatku do pigtku w godzinach od 8:00 do
18:00 lub droga pocztows (ul. Mikotowska 26, 40-066 Katowice), w nieprzekraczalnym terminie do
dnia 6 maja 2019 roku wlacznie.

Aplikacje, ktére wptyna do Patacu Mtodziezy (liczy sie data otrzymania dokumentéw przez Patac
Mtodziezy) po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Informacje dodatkowe:

RODO - Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych kandydatéw do zatrudnienia
w Patacu Mtodziezy w Katowicach dostepna jest na stronie internetowej BIP Patac Mtodziezy
Katowice.

Dyrektor Patacu Mtodziezy
Adam LASEK



