SAMORZAD WOJEWGDZTWA
WIELKOPOLSKIEGO

INFORMAC]JA, al. Niepodlegtosci 34, 61-714 Poznan, hol gtéwny, tel.: 61 626 66 66; fax 61 626 67 44, e-
mail: kancelaria@umww.pl

gtéwny specjalista

Ogtoszenie nr 38/2025

Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Wielkopolskiego w Poznaniu,

Departament Administracyjny

poszukuje kandydata na wolne stanowisko urzednicze:

gtéwnego specjalisty

Liczba etatow: 2

Wyksztatcenie: wyzsze

Zakres obowiazkéw:

administrowanie nieruchomosciami Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Wielkopolskiego
w Poznaniu

biezagce monitorowanie i zapewnienie wtasciwego stanu technicznego i eksploatacji siedzib
Urzedu

opracowywanie zbiorczej listy potrzeb remontowych i inwestycyjnych Urzedu
przygotowywanie i analiza oraz nadzér nad prawidtowa realizacjg uméw zwigzanych

z funkcjonowaniem Urzedu oraz jego biezacg obstugg, w szczegdlnosci opracowywanie
projektéw uméw m.in. na realizacje prac serwisowych, konserwacyjnych, naprawczych oraz
zlecanie usuwania awarii w zakresie instalacji, systeméw i urzadzen

przygotowywanie planéw rzeczowo - finansowych oraz zgtaszanie potrzeb do projektu budzetu
w zakresie prowadzonych spraw tj. w szczegdlnosci dotyczacych inwestycji

i remontéw, przegladéw budowlanych i gwarancyjnych oraz innych naktadéw zwigzanych

z funkcjonowaniem obiektéw Urzedu

zlecanie oraz nadzér nad terminowym przeprowadzaniem przeglagdéw technicznych,
wynikajacych z obowigzujgcych przepiséw tj. m.in. ustawy Prawo Budowlane, dokumentacji
powykonawczej oraz warunkéw gwarancji, w zakresie nieruchomosci Urzedu oraz
zlokalizowanych w nich instalacji oraz urzadzen

biezgce monitorowanie systemu BMS (Building Managment System) w zakresie wtasciwego
dziatania budynku tj. w szczegdlnosci sygnalizacji wykrywanych awarii i nieprawidtowosci

lub braku dziatania urzadzen

wspodtpraca ze wszystkimi uczestnikami procesu realizacji remontéw i inwestycji,
przygotowywanie dokumentacji, projektéw umdw, nadzorowanie pracy inwestora zastepczego
oraz inspektoréw nadzoru inwestorskiego, przeprowadzanie i uczestniczenie w odbiorach
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czesciowych i kohcowych remontéw i inwestycji wraz z rozliczaniem ich kosztéw

» tworzenie planéw zakupu Oddziatu tj. w szczegdlnosci materiatéw eksploatacyjnych,
wyposazenia, zgtaszanie w tym zakresie potrzeb do projektu budzetu oraz dokonywanie
zakupéw i ich rozliczanie zgodnie z obowigzujgcymi procedurami

* przygotowywanie dokumentacji dotyczacej realizacji zamdéwienh publicznych na dostawy, ustugi
i roboty budowlane w zakresie prowadzonych spraw w tym zgodnie z ustawa Prawo zaméwien
publicznych

Wymagania niezbedne:

e min. 4 letni staz pracy na stanowiskach w obszarze zarzadzania/administrowania
nieruchomosciami

e umiejetnos¢ dziatania w systemach informatycznych

e umiejetnos$¢ przygotowywania umoéw z podmiotami zewnetrznymi

¢ znajomos$<¢ zagadnieh zwigzanych z zarzgdzaniem obiektami

¢ znajomos$¢ zagadnien ustawy Prawo budowlane

¢ znajomos$¢ zagadnien ustawy Prawo zamdéwieh publicznych

* bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera, w szczegdélnosci pakietu Ms Office, w tym Word
i Excel

e umiejetnos$¢ pracy w zespole

¢ umiejetnos¢ analitycznego myslenia

Wymagania dodatkowe:

¢ bardzo dobra organizacja pracy
e umiejetnos$¢ pracy pod presjg czasu
e samodzielnos¢

Informacje o warunkach i miejscu pracy:

Nowoczesny budynek przystosowany dla oséb z niepetnosprawnoscia. Praca przy komputerze, nadzér
nad nieruchomosciami na terenie miasta Poznania.

Oferujemy:

e mozliwos$¢ rozwoju zawodowego
¢ stabilne zatrudnienie w ramach umowy o prace, pakiet socjalny

Wymagane dokumenty:

1. CV zawierajgce wytgcznie niezbedne dla procesu rekrutacji informacje: imie i nazwisko, miejsce
zamieszkania, telefon lub adres e-mail do celéw kontaktowych, przebieg doswiadczenia
zawodowego, posiadane kwalifikacje

. kopie dokumentéw potwierdzajgcych wymagane wyksztatcenie

3. kopie $wiadectw pracy i/lub aktualne zaswiadczenie o zatrudnieniu potwierdzajace wymagany

staz pracy

4. wiasnorecznie podpisane przez kandydata o$wiadczenia:

o ,Posiadam petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam z petni praw

N
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publicznych.” zgodnie z art. 6 ust.1 pkt.2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych (tekst jednolity Dz. U. z 2024 roku poz.1135).

o ,Nie bytem/am skazany/na prawomocnym wyrokiem sgdu, za umysine przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umys$ine przestepstwo skarbowe." zgodnie z art.
6 ust. 3 pkt. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(tekst jednolity Dz. U. z 2024 roku poz.1135).

o ,Ciesze sie nieposzlakowang opinig" zgodnie z art. 6 ust. 3 pkt. 3 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tekst jednolity Dz. U. z 2024 roku
poz.1135).

o ,Posiadam obywatelstwo polskie” zgodnie z art. 6 ust. 1 pkt. 1 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tekst jednolity Dz. U. z 2024 roku
poz.1135).

o Oswiadczenia do druku - pobierz dokument

Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z
dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tekst jednolity Dz. U. z 2024 roku
poz.1135) jest zobowigzany do ztozenia kopii dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé.

Termin i sposéb ztozenia aplikacji:

Aplikacje z oznaczonym numerem ogtoszenia nalezy sktada¢ w terminie do: 15 maja 2025 r.

osobiscie w Punkcie Kancelaryjnym Urzedu Marszatkowskiego (gtéwny hol, parter)
nadsytaé poczta pod adres:

Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Wielkopolskiego w Poznaniu

Departament Organizacyjny i Kadr

Wydziat Zarzadzania Zasobami Ludzkimi

al. Niepodlegtosci 34, 61-714 Poznan

adres skrytki na platformie e-PUAP /umarszwlkp/SkrytkaESP potwierdzone elektronicznym
podpisem kwalifikowanym lub profilem zaufanym

adres do doreczen elektronicznych (ADE) AE:PL-36275-98241-EEETD-21

Dodatkowe informacje:

w Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa Wielkopolskiego w Poznaniu w miesigcu
poprzedzajacym date publikacji ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb z niepetnosprawnoscia,
w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych, byt nizszy niz 6%

aplikacja powinna by¢ przygotowana w jezyku polskim, dokumenty w jezyku obcym powinny
by¢ przettumaczone na jezyk polski (na etapie sktadania aplikacji dokumenty nie muszg by¢
przettumaczone przez ttumacza przysiegtego)

rozpatrujemy tylko i wytgcznie aplikacje nadsytane w odpowiedzi na opublikowane ogtoszenie o
prace, w formie, zakresie i na warunkach okreslonych w jego tresci. Aplikacje otrzymane po
terminie (decyduje data stempla pocztowego) i/lub niezawierajgce numeru ogtoszenia, nie beda
rozpatrywane

kandydaci spetniajacy wymagania formalne i zakwalifikowani do dalszego etapu rekrutacji
zostang powiadomieni o terminie spotkania i metodzie rekrutacji w sposéb jaki wskazali w CV
(telefonicznie lub e-mailowo)

aplikacje odrzucone, czyli niespetniajace wymagan formalnych oraz odrzucone w procesie
rekrutacji, zostana zniszczone komisyjnie w sposéb trwaty i nieodwracalny po uptywie 3
miesiecy od daty opublikowania informacji o wynikach naboru na stronie internetowej BIP
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www.bip.umww.pl oraz na tablicy informacyjnej UMWW w Poznaniu przy al. Niepodlegtosci 34,
61-714 Poznah.

Informacja dotyczaca przetwarzania danych osobowych w rekrutacjach prowadzanych przez
Departament Organizacyjny i Kadr Wydziat Zarzadzania Zasobami Ludzkimi w Urzedzie
Marszatkowskim Wojewoédztwa Wielkopolskiego w Poznaniu

W zwigzku z obowigzkiem informacyjnym wynikajgcym z Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i
Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z

przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych), zwane dalej RODO, informujemy ze:

1. Administratorem danych osobowych kandydatéw do pracy jest Wojewddztwo Wielkopolskie z
siedzibg Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Wielkopolskiego w Poznaniu, przy al.
Niepodlegtosci 34, 61-714 Poznan, e-mail: kancelaria@umww.pl, fax 61 626 69 69, adres skrytki
urzedu na platformie ePUAP: Jumarszwlkp/SkrytkaESP.

2. Dane osobowe kandydatéw do pracy sa przetwarzane w celach przeprowadzenia naboru na
wolne stanowisko urzednicze, w tym kierownicze stanowisko urzednicze zgodnie z przepisami
prawa, w tym publikacji niezbednych informacji o wytonionym kandydacie oraz archiwizacji.

3. Dane osobowe kandydatéw do pracy sa przetwarzane w zwigzku z wypetnieniem obowigzku
prawnego cigzacego na administratorze (art. 6 ust 1 lit c RODO), tj.:

o ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy

o ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych

o ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalno$ci podmiotéw realizujacych
zadania publiczne

o ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach

Jezeli w dokumentach kandydata zawarte sg dane inne niz wskazane w obowigzujacych przepisach prawa
lub dane o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO, podstawg prawng przetwarzania danych osobowych jest
zgoda kandydata na ich przetwarzanie (art. 6 ust 1 lit a RODO). Podanie tych danych w dokumentach
aplikacyjnych jest réwnoznaczne z wyrazeniem zgody na ich przetwarzanie.

4. W sprawach zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych mozna kontaktowac sie z
Inspektorem ochrony danych osobowych listownie pod adresem administratora danych lub
elektronicznie poprzez skrytke ePUAP: /Jumarszwlkp/SkrytkaESP i e-mail:
inspektor.ochrony@umww.pl.

5. Dane osobowe kandydatéw do pracy sa przetwarzane przez 3 miesigce od daty publikacji
informacji o rozstrzygnieciu naboru w Biuletynie Informacji Publicznej i tablicy ogtoszeh. Po tym
czasie dokumenty kandydatéw odrzuconych w procesie naboru beda niszczone w sposéb
trwaty. Natomiast dane osobowe kandydatéw w zakresie imie, nazwisko i miejsce zamieszkania
beda przetwarzane przez okres 5 lat zgodnie z Instrukcjg Kancelaryjna.

6. Dane osobowe kandydatéw przetwarzane na podstawie zgody sa przechowywane do czasu
wycofania zgody, lecz nie dtuzej niz przez 3 miesigce od daty publikacji informacji o
rozstrzygnieciu naboru.

7. Podanie danych osobowych wynikajacych z przepiséw prawa jest warunkiem ustawowym, a ich
niepodanie skutkuje brakiem mozliwosci uczestnictwa w procesie naboru.

8. Podanie danych osobowych innych niz wskazane w przepisach prawa jest dobrowolne, a ich
niepodanie nie ma wptywu na proces naboru.

9. Przystuguje Panhstwu prawo do usuniecia danych osobowych, o ile Pafstwa dane osobowe sag
przetwarzane na podstawie wyrazonej zgody, lub wynika to z wymogu prawa, lub gdy dane sa
juz niepotrzebne do przetwarzania danych.

10. Przystuguje Panstwu prawo do cofniecia zgody na przetwarzanie danych osobowych, o ile
Panstwa dane osobowe sg przetwarzane na podstawie wyrazonej zgody. Wycofanie zgody nie
wptywa na zgodnosc¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej
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11.

12.

13.

14.

15.

16.
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wycofaniem.
Przystuguje Panstwu prawo do dostepu do danych osobowych, ich sprostowania lub
ograniczenia przetwarzania.
Przystuguje Panstwu prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania w zwigzku z Pahstwa
sytuacja szczegdlng o ile przetwarzanie Pahstwa danych osobowych jest niezbedne do
zrealizowania zadania w interesie publicznym lub sprawowania wtadzy publicznej.
Przystuguje Panstwu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego tj. Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych o ile uwazajg Panstwo, iz przetwarzanie Pahstwa danych
osobowych odbywa sie w sposéb niezgodny z prawem.
Dane kandydatéw beda ujawnione podmiotom, ktére Swiadcza ustugi na podstawie zawartych
umoéw dotyczacych:

1. serwisu i wsparcia systeméw informatycznych

2. niszczenia dokumentacji

3. wysytania przesytek pocztowych
Panstwa dane osobowe nie sg przetwarzane w sposéb zautomatyzowany w celu podjecia
jakiejkolwiek decyzji oraz profilowania.
Panstwa dane osobowe nie sg przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy ani do
organizacji miedzynarodowych.

wytworzenie informacji: 2025-04-29 Jolanta Kozubowicz
wprowadzenie informacji do podstrony BIP: 2025-04-29 13:23:38 przez Karolina Pyterek
ostatnia zmiana tresci: 2025-04-29 13:32:07 przez Karolina Pyterek

Dziekujemy za odwiedziny i zapraszamy ponownie

bezposredni link do strony www
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