Wojewodztwo
Slaskie

Nr naboru:

BB/01/26

Data publikacji: 20 marca 2026 r.

Termin sktadania aplikaciji:

do 3 kwietnia 2026 r.

(decyduje data wptywu do Urzedu)

Wynagrodzenie zasadnicze
oraz ewentualne dodatkowe
skladniki wynagrodzenia
- zgodne z Regulaminem
wynagradzania
(dostepny pod linkiem:
https://bip.slaskie.pl/praca/)

Dodatkowo oferujemy:
elastyczny czas pracy
— mozliwo$¢ rozpoczecia pracy
pomiedzy godzing 6:30 a 8:30

stabilne warunki zatrudnienia
— umowa o prace

rozwoj zawodowy
i podnoszenie kwalifikaciji:
szkolenia, studia podyplomowe,
kursy jezykowe

karta multisport, legitymacja
Koleje Slaskie,
i pakiet ubezpieczeniowy
— do nabycia na preferencyjnych
warunkach

swiadczenia i dofinansowania
w ramach zaktadowego funduszu
Swiadczen socjalnych

pozyczki pracownicze
— na preferencyjnych warunkach

Zadania, jakie na Ciebie czekaja:

Urzad Marszatkowski Wojewédztwa Slaskiego
40-037 Katowice, ul. Ligonia 46
ogtasza nabdr na wolne kierownicze stanowisko urzednicze
- Biuro Zamiejscowe w Bielsku-Biatej

1 etat — peten wymiar czasu pracy

Stanowisko: kierownicze urzednicze — Zastepca Dyrektora
Miejsce pracy: ul. Piastowska 40, Bielsko-Biata

I Wymagane dokumenty:

e Kwestionariusz osobowy (zatgcznik do pobrania) podpisany

wiasnorecznie/ kwalifikowanym podpisem elektronicznym/ podpisem

zaufanym/ podpisem osobistym — w kwestionariuszu znajdujg sie
niezbedne oswiadczenia;

o Kopie dokumentoéw potwierdzajgcych wymagane wyksztatcenie;

o Kopie dokumentow potwierdzajagcych wymagany staz pracy;

e Kopie dokumentoéw potwierdzajgcych wymagane doswiadczenie
zawodowe.

Sposob sktadania aplikacji:

e Osobiscie w zamknietej kopercie w Kancelarii Ogolnej Urzedu
(pokdj nr 164);

e Pocztg na adres: Kancelaria Ogdlna - Urzad Marszatkowski Wojewodztwa

Slgskiego 40-037 Katowice ul. Ligonia 46;

e Mailowo w formie czytelnych skanow/ zdje¢ na adres e-mail:
rekrutacja@slaskie.pl (preferowany plik PDF);

e ePUAP poprzez elektroniczng skrzynke podawczg;

e e-Doreczenia poprzez elektroniczng skrzynke — e-Doreczenia;

e Formularz aplikacyjny poprzez przycisk aplikuj na Biuletynie Informacji

Publicznej (odniesienie do systemu rekrutacyjnego),

z podanym dopiskiem/ tytutem e-maila/ tematem dokumentu elektronicznego:
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v" kierowanie, organizowanie i

nadzorowanie pracy Biura Zamiejscowego w Bielsku-Biatej

z obowigzujgcymi przepisami prawa, wytycznymi i poleceniami Marszatka Wojewodztwa Slgskiego;

v' zapewnienie realizacji zadan i kompetencji wojewddztwa w zakresie wtasciwosci Biura Zamiejscowego

w Bielsku-Biatej;

zgodnie


https://bip.slaskie.pl/praca/

v
v

ustalanie zadan dla poszczegodlnych stanowisk oraz organizowanie wspoétpracy wewnetrznej w ramach Biura
Zamiejscowego w Bielsku-Biatej, w tym udzielanie wsparcia i pomocy nowo zatrudnionym pracownikom
w celu wiasciwego przygotowania ich do wykonywania obowigzkow stuzbowych;

sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przez pracownikow dyscypliny pracy, czasu pracy oraz
obowigzujgcych regulaminéw i procedur wewnetrznych;

przeprowadzanie kontroli wykonywania pracy zdalnej przez pracownikow, a takze kontroli w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony danych osobowych;

zapewnienie prawidtowego i terminowego wykonywania zadan przez Biuro Zamiejscowe w Bielsku-Biatej;
nadzér nad przestrzeganiem Instrukcji Kancelaryjnej oraz Instrukcji Archiwalnej w zakresie prowadzenia,
przechowywania i archiwizacji dokumentacji;

wykonywanie innych zadah zleconych przez bezposredniego przetozonego, wynikajgcych z potrzeb Urzedu
lub doraznych decyzji kierownictwa;

usprawnianie organizacji i metod pracy;

udziat w systemie motywacyjnym i systemie ocen pracowniczych;

petnienie zastepstwa pod nieobecnos¢ Dyrektora Biura Zamiejscowego w Bielsku-Biatej zgodnie
Z wyznaczonym przez niego zadaniami;

nadzor i monitorowanie spraw zwigzanych ze sprawnym dziataniem sprzetu i systeméw informatycznych
w Biurze Zamiejscowym w Bielsku-Biatej;

organizowanie pomocy dla pracownikéw Biura Zamiejscowego w Bielsku-Biatej w zakresie oprogramowania
oraz dostepnych systemoéw IT;

nadzér nad sprawami dotyczgcymi ewidencji oraz logistyki sprzetu IT w Biurze Zamiejscowym w Bielsku-
Biatej;

nadzoér nad wdrazaniem Elektronicznego Zarzgdzania Dokumentacjg w Biurze Zamiejscowym w Bielsku-
Biatej;

nadzor nad sprawami dotyczgcymi obstugi logistyczne;j;

nadzor nad sprawami dotyczgcymi ewidencji mienia w Biurze Zamiejscowym w Bielsku-Biatej.

Profil kandydata:

Wymagania niezbedne:

v

wyksztalcenie:

wyzsze |l stopnia;
preferowane kierunki studidéw: politologia, administracja, zarzgdzanie, prawo;

v

staz pracy:

€0 najmniej 5 lat ogétem, w tym dopuszczalne wykonywanie przez co najmniej 3 lata dziatalnosci
gospodarczej o charakterze zgodnym z wymaganiami na danym stanowisku;

v

doswiadczenie zawodowe:

co najmniej 4 lata doswiadczenia zawodowego w zarzgdzaniu zespotem pracownikéw;

v

znajomos¢ obstugi komputera (w tym MS Office):

biegta;

v
v
v

znajomos¢ przepisow i ustaw:

0 samorzgdzie wojewddztwa;
o pracownikach samorzadowych;
o finansach publicznych;

AN N NN

predyspozycje i kompetencje:

umiejetnos¢ organizacji i koordynacji dziatan zespotéw ludzkich;
wysoka kultura osobista;

komunikatywnos¢;

umiejetnos¢ kreatywnego myslenia i rozwigzywania problemow;
odpowiedzialnos$¢;

odpornosc na stres.
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oswiadczenia:

v posiadanie obywatelstwa polskiego lub obywatelstwa innego niz Polska panstwa Unii Europejskiej lub
innego panstwa, ktérego obywatelom, na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa
wspdlnotowego, przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;

v' posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

v' os$wiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

v' os$wiadczenie o niekaralnosci zakazem pefnienia funkcji kierowniczych zwigzanych z dysponowaniem
srodkami publicznymi;

v' wyrazenie zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajgcego celem uzyskania poswiadczenia
bezpieczenstwa upowazniajgcego do dostepu do informacji niejawnych o klauzuli ,poufne”.

Wymagania dodatkowe:
v' znajomos¢ jezyka angielskiego w stopniu komunikatywnym.

Warunki pracy:

Praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystepowanie ucigzliwych i szkodliwych
warunkéw pracy. Nie istniejg bariery architektoniczne utrudniajgce wykonywanie pracy i dostepnos¢ do budynku,
do pomieszczen biurowych i do pomieszczeh sanitarnych, zapewniajg to podjazdy dla o0so6b
Z niepetnosprawnoscig, windy i drzwi o odpowiedniej szerokosci. W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia
ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osob z niepetnosprawnoscig w urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

Klauzula RODO dostepna na stronie BIP: https://bip.slaskie.pl/praca/nabory-na-stanowiska-urzednicze-
kierownicze-urzednicze/klauzula-informacyjna-rodo/
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