DOA-RRP.210.17.2026
OGLOSZENIE O NABORZE

NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
Z DNIA 01 CZERWCA 2026 ROKU

Marszatek Wojewddztwa Opolskiego ogtasza nabdr na wolne stanowisko pracy

DOTYCZY POZYSKANIA OSOBY NA STANOWISKO:

GLOWNY SPECJALISTA

W REFERACIE ADMINISTRACII

W DEPARTAMENCIE ORGANIZACYJNO-ADMINISTRACYJNYM

Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Opolskiego, 45-088 Opole ul. Ostréowek 5:
w petnym wymiarze czasu pracy
liczba kandydatéw do wytonienia: 1 osoba
Wymagania:
1. niezbedne:
- wyksztatcenie wyzsze o profilu: nauki humanistyczne, inzynieryjno-techniczne, rolnicze, spoteczne,
Sciste i przyrodnicze,
- staz pracy ogétem: 4 lata,
- umiejetnos¢ obstugi komputera w zakresie: edytorow tekstu, arkuszy kalkulacyjnych,
- znajomos$¢ regulacji prawnych zwigzanych z funkcjonowaniem samorzadu terytorialnego,
- petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
- brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
- cieszenie sie nieposzlakowang opinig,
- obywatelstwo polskie.

2. dodatkowe:

- doswiadczenie zawodowe zwigzane z przygotowywaniem dokumentacji, w szczegdlnosci opisu
przedmiotu zamdwienia w zakresie robét budowlanych (w tym prac remontowych) z zastosowaniem
ustawy Prawo zamoéwien publicznych oraz koordynacjg realizacji tych prac,

- 2 lata stazu pracy w administracji publicznej.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
Stanowisko pracy wyposazone w monitor ekranowy - praca powyzej 4 godzin/dobe, stanowisko
zlokalizowane na Il pietrze budynku bez windy, do ktérego trzeba dotrzeé po schodach.

Cechy i predyspozycje osobowosciowe:

Umiejetnos¢ pracy z zespotem, zdolnos¢ analitycznego myslenia, aktywnos¢ w dziataniu, odpornos¢ na
stres, odpowiedzialno$é, komunikatywnosé, umiejetnos¢ organizacji i planowania pracy, samodzielnosé,
sumiennosc i rzetelnos¢ w wykonywaniu zadan, wysoka kultura osobista.

Zakres wykonywanych zadan:
Planowany zakres obowigzkéw do realizacji na ww. stanowisku bedzie obejmowat realizacje proceséw
zakupowych i ustugowych, w tym z zastosowaniem ustawy Prawo zamdwien publicznych, jak nizej:
1. Organizowanie i nadzorowanie prac remontowych i zwigzanych z nimi dostaw, ustug i robét
budowlanych prowadzonych przez Urzgd Marszatkowski Wojewddztwa Opolskiego, w tym
z zastosowaniem ustawy Prawo zamdwien publicznych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1320 ze zm.).
2. Rozliczanie i ewidencjonowanie wydatkdw zgodnie z zasadami przyjetymi w UMWO.



Wymagane dokumenty:

1. CV kandydata,

2. list motywacyjny,

3. kwestionariusz osobowy kandydata ubiegajacego sie o zatrudnienie w Urzedzie Marszatkowskim
Wojewddztwa Opolskiego, wytgcznie wedtug okreslonego wzoru dostepnego na stronie bip.opolskie.pl lub
mozliwego do pobrania w Departamencie Organizacyjno-Administracyjnym w Referacie Rozwoju
Personalnego,

kserokopie dokumentéw poswiadczajgcych wyksztatcenie (dyplom lub zaswiadczenie o odbytych studiach),

5. kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy i do$wiadczenie zawodowe, w szczegdlnosci:

1) swiadectwa pracy lub w razie pozostawania w zatrudnieniu - zaswiadczenie zawierajgce okres
zatrudnienia z uwzglednieniem okreséw korzystania z urlopu bezptatnego,

2) w przypadku wykonywania pracy, o ktérej mowa w art. 302! Kodeksu pracy, w tym na podst.
umowy cywilno-prawnej, dziatalnosci gospodarczej - wtasciwe zaswiadczenie wydane przez Zaktad
Ubezpieczen Spotecznych, inne dokumenty potwierdzajgce okresy wliczane do okresu zatrudnienia
zgodnie z art. 302! § 3 i § 7 Kodeksu pracy, a w przypadku, gdy okres nie podlega udokumentowaniu
w taki sposdéb - inny dokument potwierdzajgcy okres faktycznego wykonywania pracy zawierajgcy
informacje wymagane przepisami art. 302 Kodeksu pracy,

3) inne dokumenty potwierdzajgce posiadane doswiadczenie zawodowe (np. opinie i referencje),

6. kserokopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach, umiejetnosciach, uprawnieniach,
jednoznacznie potwierdzajgce spetnienie wymagan niezbednych i dodatkowych,

7. oswiadczenie kandydata stwierdzajgce, iz posiada petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta
z petni praw publicznych,

8. oswiadczenie kandydata stwierdzajace, iz nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe badz zaswiadczenie
o niekaralnosci w tym zakresie z Krajowego Rejestru Karnego, wystawione jednak nie wczesniej niz
w okresie 3 miesiecy przed datg ukazania sie ogtoszenia o naborze,

9. oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

10. oswiadczenie kandydata o nastepujgcej tresci: ,wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych wykraczajgcych poza art. 22! Kodeksu Pracy oraz ustawe o pracownikach samorzgdowych.
Wiem, ze zgode moge odwotac w kazdej chwili” (zawarte w kwestionariuszu osobowym UMWO),

11. kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé (dotyczy osdb zamierzajgcych skorzystaé

z uprawnienia, o ktdrym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych).

Informacje o dalszym etapie rekrutacji bedg indywidualnie przekazywane kandydatom, ktérzy spetnig
wymogi formalne.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach w punkcie Kancelarii
Ogdlnej Urzedu w Opolu przy ul. Ostréwek 5, za posrednictwem systemow teleinformatycznych na
adres: kancelaria@opolskie.pl badz poczta na adres: Urzgd Marszatkowski Wojewddztwa Opolskiego,
Departament Organizacyjno-Administracyjny Referat Rozwoju Personalnego, 45-088 Opole,

ul. Ostrowek 5, z dopiskiem: ,Nabdr na stanowisko Gtéwnego Specjalisty - Referat Administracji - DOA”.

OFERTY NALEZY Zt02YC W NIEPRZEKRACZALNYM TERMINIE DO DNIA 11 CZERWCA 2026 r.
(liczy sie data wptywu do Urzedu).

Zgtoszenia kandydatéw ztozone po terminie lub w inny sposéb niz okreslony w ogtoszeniu nie wezma
udziatu w postepowaniu rekrutacyjnym. Nieztozenie kompletu wymaganych dokumentow jest
rownoznaczne z niespetnieniem wymogdéw formalnych.

Blizsze informacje mozna uzyska¢ pod nr tel. 77 54 16 404.



W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osdb niepetnosprawnych
nie osiggnat co najmniej 6 %.
URZAD PRZYJAZNY OSOBOM NIEPEtNOSPRAWNYM

KLAUZULA INFORMACYJNA RODO JEST DOSTEPNA NA STRONIE:
bip.opolskie.pl/menu podmiotowe/praca w Urzedzie/zasady naboru na wolne stanowiska urzednicze
https://bip.opolskie.pl/2016/11/zasady-naboru-na-wolne-stanowiska-urzednicze/

INFORMACIJA DOTYCZACA WEWNETRZNEJ PROCEDURY DOKONYWANIA ZGtOSZEN NARUSZEN PRAWA
| PODEJMOWANIA DZIAtAN NASTEPCZYCH W URZEDZIE MARSZALtKOWSKIM WOIJEWODZTWA
OPOLSKIEGO ZOSTAtA OPUBLIKOWANA W BIULETYNIE INFORMACIJI PUBLICZNEJ SAMORZADU
WOJEWODZTWA OPOLSKIEGO pod adresem: https://bip.opolskie.pl/2025/02/zgloszenia-wewnetrzne/

Z up. Marszatka Wojewaddztwa Opolskiego
Magdalena Stodota
Sekretarz Wojewoddztwa
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