Ogtoszenie o prace

Tytut ogtoszenia (2026/06) OSOBA NA STANOWISKU SPECJALISTY DK/1110/06/09/2026

Stanowisko OSOBA NA STANOWISKU SPECJALISTY
E-mail

Telefon

Fax

Data sktadania  2026-09-18

Data wygasniecia 2026-12-31

Tagi DWUP,

Wojewddztwo DOLNOSLASKIE

Powiat Wroctaw

Gmina Wroctaw-Krzyki

Miasto Wroctaw

Ulica ul. Eugeniusza Kwiatkowskiego

Numer budynku 4

1. Proponowanie i przygotowywanie modernizacji oraz remontéw obiektéw bedacych w
uzytecznosci WUP
we Wroctawiu;

2. Przygotowywanie ewentualnych propozycji zadan inwestycyjnych i wdrazanie ich
realizacji;
3. Prowadzenie spraw organizacyjno-porzadkowych wykonywanych w Wojewodzkim

Urzedzie Pracy we Wroctawiu
(w tym m.in. komunikacja z zarzadcg budynku, nadzér nad wykonywanymi naprawami,
wyposazeniem w sprzet, przyjmowanie i ewidencja zgtoszen awarii technicznych);

4, Monitoring stanu technicznego obiektéw Wojewddzkiego Urzedu Pracy, z osobami
odpowiedzialnymi z ramienia Urzedu w siedzibie i pozostatych filiach;

5. Prowadzenie Centralnego Rejestru Uméw zawieranych przez WUP we Wroctawiu,
wptywajgcych do Wydziatu Pomocy Technicznej i Administracji - w uzgodnionej formie;

6. Dbanie o prawidtowg realizacje umowy dot. korzystania z ustug serwisu kserokopiarek i
urzadzen wielofunkcyjnych oraz niszczarek w Urzedzie;

7. Monitoring zapaséw ich biezgce uzupetnianie ( oleje samochodowe, srodki czystosci i inne
materiaty eksploatacyjne);

8. Rozliczanie kart drogowych kierowcéw WUP we Wroctawiu oraz prowadzenie ewidencji
napraw, przegladéw samochoddéw stuzbowych oraz dbanie i weryfikacja stanu technicznego floty
samochodowej;

9. Nadzér, monitoring kalendarza kierowcéw planowanie napraw, przegladéw oraz
wyjazdow;

10. Przewdz oséb i dokumentéw w ramach dziatalnosci Wydziatu;



11. Realizacja zakupow wydziatowych (odebranie, dostarczenie do WUP we Wroctawiu,
Watbrzychu, Jeleniej Gérze
i Legnicy), wynikajgcych z przeprowadzonych zaméwien;

12.  Przygotowywanie wniosku o wszczecie postepowania, zlecenia zgodnie z Regulaminem
Zamowien Publicznych wraz z opisem przedmiotu zamdwienia w ramach kompetencji Wydziatu;

13.  Pomoc przy zbieraniu informacji o planowanych zamdwieniach publicznych WUP w danym
roku budzetowym;

14. Nadzér, monitoring oraz wydawanie materiatéw biurowych, bedacych na stanie
magazynowym
w WUP we Wroctawiu;

15. Pomoc w pracach archiwizacyjnych realizowanych przez Wydziat oraz biezaca archiwizacja
dokumentacji;

16. Obstuga elektronicznego systemu obiegu dokumentéw;
17. Pomoc w przeprowadzaniu drobnych prac i przeprowadzek miedzywydziatowych;

18. Wspdtpraca i dbanie o relacje z innymi komérkami organizacyjnymi Urzedu.
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