Wielkopolski Urzad Wojewddzki w Poznaniu
Ogtoszenie o naborze z dnia 15 stycznia 2026 r.

WYMIAR ETATU: 0,5
STANOWISKA: 1

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw/kandydatek na stanowisko:

Administrator/Administratorka
ds. wspoétpracy z jednostkami samorzadu terytorialnego w zakresie realizacji zadan z pomocy spotecznej
w Wydziale Polityki Spotecznej (Oddziat Budzetu i Analiz) WUW w Poznaniu nr ref. 2/26

MIEJSCE WYKONYWANIA PRACY
Poznan

ADRES URZEDU:
Al. Niepodlegtosci 16/18
61-713 Poznan

WARUNKI PRACY

e  praca administracyjno-biurowa z wykorzystaniem komputera oraz urzgdzen biurowych
e zadania wykonywane w siedzibie oraz poza siedzibg Urzedu

e  obstuga poczty oraz wykonywanie czynnosci archiwizacyjnych

e  konieczno$¢ poruszania sie po Urzedzie w celu przekazania lub odebrania dokumentéw
e stanowisko pracy znajduje sie na VIl pietrze budynku biurowego

e  budynek wyposazony w windy osobowe, klatka schodowa o szerokosci 140 cm, korytarz biurowy

o szerokosci 200 cm
e drzwi wejsciowe do pokoi biurowych o szerokosci 76 cm

e stanowisko pracy wyposazone w meble biurowe dostosowane do wymagan okreslonych dla stanowisk

administracyjno -
e  biurowych
e praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin na dobe

e pomieszczenia higieniczno-sanitarne w budynku nieprzystosowane dla oséb z niepetnosprawnosciami

e  budynek posiada podjazd dla oséb z niepetnosprawnosciami

CO OFERUJEMY:

e stabilne zatrudnienie na podstawie umowy o prace

o dodatek stazowy (do 20% wynagrodzenia w zaleznosci od udokumentowanego stazu pracy)

o dodatkowe wynagrodzenie roczne

e dofinansowanie wypoczynku oraz réznych form aktywnosci kulturalno-oswiatowej i sportowo-
rekreacyjnej w ramach zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych

e mozliwosc¢ skorzystania z atrakcyjnej oferty ubezpieczenia grupowego

e stotéwka pracownicza

e praca w siedzibie Urzedu potozonej w dogodnej lokalizacji w centrum miasta

ZAKRES ZADAN

pomoc przy zbieraniu potrzeb od jednostek samorzgdu terytorialnego (jst) na dane zadania realizowane
przez Oddziat oraz weryfikacja potrzeb jst

wstepne przygotowanie projektu wystgpienia do Ministerstwa Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej oraz
przygotowanie projektu wniosku do Ministerstwa Finanséw o srodki finansowe na realizacje danego
zadania Oddziatu

wstepne przygotowanie projektu podziatu srodkéw budzetowych dla jst przewidzianych w ustawie
0 pomocy spotecznej oraz w ramach innych ustaw w zakresie zadan Oddziatu

wstepne przygotowanie projektu dyspozycji przekazania srodkéw finansowych dla jst we wskazanym
powyzej zakresie

pomoc w prowadzeniu ewidencji ksiegowo-finansowe] zadan realizowanych przez Oddziat

wstepne przygotowywanie projektéw pism w celu udzielenia jst informacji wynikajgcych
z obowigzujacych przepisdw prawa, w zakresie powierzonych zadan;

pomoc w kontaktach telefonicznych, e-mailowych, pisemnych z jst w zkresie zadan prowadzonych przez



Oddziat
realizacja innych zadan zleconych przez bezposredniego przetozonego - przy wsparciu bezposredniego
przetozonego lub/i wyznaczonego pracownika

WYMAGANIA NIEZBEDNE

wyksztatcenie: srednie

doswiadczenie zawodowe: 6 miesiecy w jednostkach sektora finanséw publicznych lub pracy biurowej
znajomosc¢ ustaw iinnych aktéw prawnych z zakresu wykonywanych zadan tj. m.in. ustawy o finansach
publicznych, ustawy o pomocy spotecznej, Kodeksu postepowania administracyjnego, ustawy
o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych

umiejetnos¢ analitycznego myslenia, interpretacji danych pochodzacych z dokumentoéw, przekazywania
informacji w sposéb jasny, zrozumiaty

umiejetnosé dziatania w sytuacjach stresowych

umiejetnosé pracy w zespole

umiejetnos¢é przekonywania, argumentowania

komunikatywnosé, samodzielnosé,

bardzo dobra znajomos¢ MS Excel

posiadanie obywatelstwa polskiego

korzystanie z petni praw publicznych

nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe
niepetnienie stuzby zawodowej, niepracowanie w organach bezpieczeristwa ani niebycie ich
wspotpracownikiem w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990 r., w rozumieniu przepiséw
ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organdéw bezpieczeristwa
panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentéw - nie dotyczy kandydatek/kandydatow
urodzonych 1 sierpnia 1972 r. lub pdzZniej. Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie musiata ztozy¢
os$wiadczenie lustracyjne, jesli urodzita sie przed 1 sierpnia 1972 r.

WYMAGANIA DODATKOWE

mile widziane doswiadczenie w obszarze administracji, ksiegowosci lub finanséw,
znajomos¢ ustawy o stuzbie cywilnej,

DOKUMENTY | OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

CVilist motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia
Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

Kandydaci aplikujgcy online zobowigzani s3 do dostarczenia wtasnorecznie podpisanych oryginatéw
wszystkich wymienionych ponizej oswiadczen najpdzniej w dniu przystgpienia do pierwszego etapu
postepowania kwalifikacyjnego. Niedostarczenie tych dokumentéw bedzie jednoznaczne z rezygnacjg
z naboru.

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo Ilub umyslne
przestepstwo skarbowe

Oswiadczenie o zapoznaniu sie z informacjg o prywatnosci zamieszczong na stronie Urzedu
Oswiadczenie, ze w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990 r. kandydatka/kandydat nie
pracowata/t, nie petnita/t stuzby w organach bezpieczeristwa panstwa i nie byta/byta
wspotpracownikiem tych organdw w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o
ujawnianiu informacji o dokumentach organéw bezpieczenstwa panstwa z lat 1944—-1990 oraz tresci
tych dokumentéw. Nie dotyczy kandydatek/kandydatéw urodzonych 1 sierpnia 1972 r. lub pdzniej.

TERMINY | MIEJSCE SKLADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 26 stycznia 2026 r.

Miejsce sktadania dokumentow:
ZACHECAMY DO SKORZYSTANIA Z MOZLIWOSCI APLIKOWANIA ONLINE DOSTEPNEJ NA STRONIE:
www.poznan.uw.gov.pl/oferty-pracy

Dokumenty mozna réwniez sktada¢ osobiscie lub przesyta¢ na adres:



Wielkopolski Urzad Wojewddzki w Poznaniu
Al. Niepodlegtosci 16/18

61-713 Poznan

Punkt Informacyjny w holu Urzedu

(z podaniem w ofercie nr ref. 2/26)

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

Informacja o prywatnosci (zgodnie z Ogdlnym Rozporzgdzeniem o Ochronie Danych Osobowych z dnia 27 kwietnia
2016 r.) zamieszczona zostata na stronie internetowej WUW pod adresem: www.poznan.uw.gov.pl/oferty-pracy

INNE INFORMACIJE:

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,
nie wynosi co najmniej 6%.

APLIKUJ NA TO STANOWISKO ONLINE POPRZEZ FORMULARZ ZGLOSZENIOWY DOSTEPNY NA STRONIE:
WWW.poznan.uw.gov.pl/oferty-pracy

Do sktadania ofert zachecamy réwniez osoby z niepetnosprawnosciami.

Wzér wymaganych oswiadczen zamieszczony jest pod adresem:
https://www.poznan.uw.gov.pl/sites/default/files/zalaczniki/oswiadczenia dla kandydatow do pracy w_wuw.pdf
Oswiadczenia nalezy opatrzy¢ odrecznym podpisem wraz z data.

Kandydaci zakwalifikowani do kolejnych etapéw naboru zostang powiadomieni o ich terminie telefonicznie, droga
elektroniczng lub pocztowa.

Wyniki naboru opublikowane beda po zakonczeniu naboru w BIP KPRM, BIP WUW oraz w siedzibie Urzedu.

Oferty oséb niezatrudnionych zostang zniszczone po uptywie 3 miesiecy od dnia zakorficzenia naboru.
Proponowane wynagrodzenie zasadnicze brutto: 2500 zt.

Informacje na temat Procedury zgtoszen wewnetrznych w WUW w Poznaniu znajdujg sie na stronie:
https://www.poznan.uw.gov.pl/sygnalista-regulacje-prawne

Dodatkowe informacje, w tym o kolejnych etapach naboru, mozna uzyskac pod nr tel. 61 854 19 91, 61 854 11 87.
Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwng uwagg bez wzgledu na pteé,
wiek, niepetnosprawnos¢, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznosé zwigzkowg, pochodzenie
etniczne, wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakgkolwiek inng ceche prawnie chroniona.



https://www.poznan.uw.gov.pl/sites/default/files/zalaczniki/oswiadczenia_dla_kandydatow_do_pracy_w_wuw.pdf
https://www.poznan.uw.gov.pl/sygnalista-regulacje-prawne

