Wojewodztwo
Slaskie

)

Nr rekrutacji:

3/2026 AL

Data publikacji: 6 lutego 2026 r.

Termin sktadania aplikaciji:

do 16 lutego 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

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 Wojewo6dztwa Slaskiego
40-037 Katowice, ul. Ligonia 46
ogtasza rekrutacje na zastepstwo
- Departament Administracji i Logistyki

1 wolne stanowisko — peten wymiar czasu pracy

Okres zatrudnienia: umowa na zastepstwo w zwigzku z nieobecnoscig
pracownika samorzgdowego

Miejsce pracy: ul. Dgbrowskiego 23, Katowice

I Wymagane dokumenty:

Kwestionariusz osobowy (zatgcznik do pobrania) podpisany
witasnorecznie/ kwalifikowanym podpisem elektronicznym/ podpisem
zaufanym/ podpisem osobistym — w kwestionariuszu znajdujg sie
niezbedne oswiadczenia;

Kopie dokumentéw potwierdzajgcych wymagane wyksztatcenie;
Kopie dokumentéw potwierdzajgcych wymagany staz pracy.

Sposob skladania aplikaciji:

Osobiscie w zamknietej kopercie w Kancelarii Ogoélnej Urzedu

(pokoj nr 164);

Pocztg na adres: Kancelaria Ogdlna - Urzgd Marszatkowski Wojewodztwa
Slgskiego 40-037 Katowice ul. Ligonia 46;

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

ePUAP poprzez elektroniczng skrzynke podawcza;

e-Doreczenia poprzez elektroniczng skrzynke — e-Doreczenia;

Formularz aplikacyjny poprzez przycisk aplikuj na Biuletynie Informacji
Publicznej (odniesienie do systemu rekrutacyjnego)

z podanym dopiskiem/ tytutem e-maila/ tematem dokumentu elektronicznego:

,»3/2026 AL - rekrutacja”

v" Obstuga Punktu Informacyjnego Urzedu (Front Desk)
e witanie interesantoéw wchodzgcych do urzedu i oferowanie pomocy,


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

e udzielanie informacji ogodlnych dotyczgcych lokalizacji poszczegolnych wydziatéw, referatow
i stanowisk w budynku,
e kierowanie interesantow do wiasciwych pracownikéw merytorycznych,
e obstuga centrali telefonicznej.
v' Organizacja ruchu i porzadek
e obstuga systemu kolejkowego - monitorowanie ptynnosci ruchu,
e wydawanie identyfikatorow/przepustek dla oséb z zewnatrz (goscie, kontrahenci),
o dbatos¢ o estetyke i porzgdek w strefie wejscia punktu informacyjnego,
e uzupetnianie materiatéw informacyjnych (ulotki, broszury).
v' Wspoipraca z innymi wydziatami
¢ informowanie pracownikéw o przybyciu interesanta uméwionego na spotkanie.
v/ Zadania techniczne i administracyjne
e obstuga komputera, drukarki, skanera (w razie potrzeby skanowanie pism),
e obstuga sprzetu audiowizualnego w strefie oczekiwania (jesli dotyczy).

Profil kandydata:

Wymagania niezbedne:

wyksztatcenie:
v' $rednie lub wyzsze;

staz pracy:

v'w przypadku wyksztatcenia $redniego — co najmniej 6 miesiecy stazu pracy w zakresie szeroko
rozumianej obstugi klienta, w tym w biurze podawczym, kancelarii, sekretariacie, infolinii itp.

v' w przypadku wyksztatcenia wyzszego — staz pracy niewymagany;

znajomos¢ przepisow i ustaw:
v' 0 samorzgdzie wojewddztwa;
v o pracownikach samorzadowych;

znajomos¢ zagadnien:

v znajomo$é regulaminu organizacyjnego Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Slgskiego,
w szczegolnosci schematu urzedu;

v' znajomo$¢ podstawowych zasad savoir vivre;

v'umiejetnos¢ identyfikacji oséb publicznych;

znajomos¢ obstugi komputera (w tym MS Office):
v' biegla;

predyspozycje i kompetencje:

v" komunikatywnos$¢ i tatwos¢ nawigzywania kontaktow, tj. umiejetnos$¢ jasnego przekazywania informaciji
oraz inicjowania rozmowy.

v' wysoka kultura osobista tj, nienaganna postawa, uprzejmos¢ i profesjonalizm, réwniez w stresujgcych
sytuacjach.

v'aktywne stuchanie i empatia tj. umiejetno$¢ uwaznego stuchania interesantow, parafrazowania ich potrzeb
oraz rozumienia probleméw.

v'umiejetnos¢ radzenia sobie z trudnym klientem tj. cierpliwos$¢, asertywnos¢ i spokoj w sytuacjach
konfliktowych lub nerwowych

v'odpowiedzialnos$¢ i dyskrecja tj. przestrzeganie tajemnicy stuzbowej, ochrona danych osobowych
i wrazliwych.
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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
wspélnotowego, 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.

Wymagania dodatkowe:
v" znajomos$¢ jezykdéw obceych.

Warunki pracy:

Praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystepowanie ucigzliwych i szkodliwych
warunkow pracy. Nie istniejg bariery architektoniczne utrudniajgce wykonywanie pracy i dostepnos¢ do
budynku,

do pomieszczeh biurowych i do pomieszczen sanitarnych, zapewniajg to podjazdy dla osob
Z niepetnosprawnoscig, windy i drzwi o odpowiedniej szerokosci. W miesigcu poprzedzajgcym date
upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb z niepetnosprawnoscig w urzedzie, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0oséb niepetnosprawnych, jest nizszy
niz 6%.

Klauzula RODO dostepna na stronie BIP: https://bip.slaskie.pl/praca/rekrutacje-na-zastepstwo-oraz-
stanowiska-pomocnicze-i-obslugi/klauzula-informacyjna-rodo/
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