Starszy Administrator /
Starsza Administratorka w
Dziale Administracyjno-
Technicznym

Starszego Administratora / Starszej Administratorki ds.
technicznych

w Dziale Administracyjno-Technicznym
DYREKTOR
MIEJSKIEGO CENTRUM UStUG SOCJALNYCH WE WROCLAWIU
przy ul. Macznej 3
ogtasza nabor na wolne stanowisko urzednicze

Starszego Administratora / Starszej Administratorki ds.
technicznych

w Dziale Administracyjno-Technicznym
wymiar: 1,000 etat

ilos$¢ stanowisk pracy: 1

1. Wymagania niezbedne (wymagania konieczne do podjecia
pracy na danym stanowisku):

wyksztatcenie wyzsze o kierunku wumozliwiajagcym
wykonywanie zadan na stanowisku oraz min. 3-letni staz
pracy;

» nieposzlakowana opinia;

= obywatelstwo polskie;
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» petna zdolnos$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z
praw publicznych;

-brak skazania prawomocnym wyrokiem za wumyslne
przestepstwo S$cigane z oskarzenia publicznego 1lub
umyslne przestepstwo skarbowe;

=stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na w/w
stanowisku.

. Wymagania dodatkowe (wymagania pozwalajace na optymalne
wykonywanie zadan na danym stanowisku):

wyksztatcenie wyzsze techniczne (np. budownictwo,
architektura, zarzadzanie nieruchomo$ciami)

»doswiadczenie w zakresie wutrzymania obiektow 1lub
infrastruktury technicznej

» znajomo$¢ Prawa budowlanego

= zakres wiedzy i doswiadczenia pozwalajgcego na
przygotowanie zadan inwestycyjnych i remontowych
obiektéw oraz weryfikacje ich realizacji przez
wykonawcow;

= znajomos$¢ obowigzkdéw zwigzanych z realizacjg prowadzenia
przeglagdow technicznych obiektdw

= znajomos$¢ ustawy prawo zamdéwien publicznych

= umiejetnos¢ organizowania pracy wtasnej;

» punktualnos¢, odpowiedzialnos$¢, samodzielnos¢;

= doktadnos¢ i starannos¢ wykonywania zadan;

»zdolnos¢ nadawania priorytetu sprawom waznym 1
rozwigzywania probleméw ztozonych;

= umiejetnos¢ przekonywujgcego argumentowania stuzgcego
osigganiu wyznaczonych celdw;

= umiejetnos¢ pracy w zespole;

= umiejetnos¢ efektywnego porozumiewania sie z ludzmi;

 umiejetnos¢ radzenia sobie w sytuacjach kryzysowych;

= umiejetno$¢ obstugi urzadzen biurowych i sprzetu oraz

oprogramowania komputerowego (WORD, EXCEL);

prawo jazdy kat B;

mile widziane wuprawnienia budowlane dowolnej



specjalnosci.
3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

» Udziat w przegladach technicznych obiektéw podlegtych
MCUS;

= Pomoc przy opracowywaniu plandéw konserwacji i serwisoéw
maszyn, urzadzen technicznych
i instalacji;

» Uczestniczenie w pracach zwigzanych z przygotowaniem
dokumentacji dotyczacych zamdéwien publicznych w tym
szacowanie warto$ci zamdwienia;

Wspbétpraca z firmami wykonujgcymi zadania z zakresu
napraw i konserwacji obiektéw, instalacji oraz urzadzen
technicznych;

» Sporzgdzanie zestawien, analiz i innych niezbednych
dokumentéw niezbednych do zarzgdzania nieruchomo$ciami
wchodzgcymi w sktad MCUS;

 Przygotowywanie dokumentacji technicznej (projekty,
przedmiary, szacunki, specyfikacje techniczne);

= Wspétpraca z podmiotami Gminy Wroctaw realizujacymi
zadania inwestycyjne na terenie MCUS;

= Nadzér nad realizacja podmiotéw zewnetrznych i
realizujgcych zadania na rzecz bezpieczenstwa
przeciwpozarowego w MCUS.

4. Warunki pracy na stanowisku:

= stanowisko pracy wyposazone w komputer;

 praca przy komputerze powyzej 4 godzin;

= wiekszo$¢ czynno$Sci wykonywana w pozycji siedzacej;
= zatrudnienie w ramach umowy o prace

= praca wykonywana w obiektach MCUS

» koniecznos¢ przemieszczania miedzy obiektami MCUS.

5. Informacja, czy w miesiacu poprzedzajacym date
upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu



os6b niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

Za miesigc <czerwiec, wskaznik zatrudnienia o0séb
niepetnosprawnych wynosit* ponizej 6%.

6. Wymagane dokumenty:

- kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie;

» oryginat kwestionariusza osobowego osoby ubiegajgcej sie
0 zatrudnienie — wedtug zatgczonego wzoru,

- oSwiadczenie o korzystaniu z peitni praw publicznych —
opatrzone wtasnorecznym podpisem;

» oSwiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo popetnione
umyslnie Scigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne
przestepstwo skarbowe — opatrzone wtasnorecznym
podpisem;

7. Dodatkowe dokumenty:

» szczeg6towe CV — opatrzone wtasnorecznym podpisem,

= list motywacyjny — opatrzony wtasnorecznym podpisem,

 kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach,
szkoleniach,

= kserokopie Swiadectw pracy lub aktualne zaswiadczenie z
zaktadu pracy (w przypadku pozostawania w zatrudnieniu).

ewentualna kserokopia zasSwiadczenia 0
niepetnosprawnosci.

8. Forma zatrudnienia:

Umowa o prace na czas okreslony z mozliwos$Scig zatrudnienia na
czas nieokres$lony.

9. Termin i miejsce sktadania ofert:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w terminie do
dnia 17.08.2026 r. (decyduje data wptywu do MCUS) w formie:

1) papierowej:
— za posSrednictwem poczty na adres korespondencyjny Miejskie
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Centrum Ustug Socjalnych we Wroctawiu przy ul. Macznej 3;
54-131 Wroctaw, w zamknietej kopercie z dopiskiem ,Oferta
zatrudnienia — MCUS.DKP.110-6/2026" 1lub

— w siedzibie Miejskiego Centrum Ustug Socjalnych we Wroctawiu
przy ul. Macznej 3, pok. 160 (sekretariat) od poniedziatku do
pigtku w godzinach 7:00-15:00, w zamknietej Kkopercie z
dopiskiem ,Oferta zatrudnienia — MCUS.DKP.110-6/2026"

2) elektronicznej:

-na adres rekrutacja@mcus.pl w tytule wiadomoSci prosze
wprowadzi¢ ,Oferta zatrudnienia — MCUS.DKP.110-6/2026".

— za posrednictwem portalu e-PUAP (w wyszukiwarce urzedodw
nalezy wyszuka¢ miasto Wroctaw, nastepnie wybra¢ Miejskie
Centrum Us*ug Socjalnych we Wroctawiu, w tytule pisma
wprowadzié¢: ,Oferta zatrudnienia — MCUS.DKP.110-6/2026".

Na dokumentach nalezy ztozy¢ jeden z trzech wymienionych
podpisow:

podpis wtasnoreczny, kwalifikowany podpis elektroniczny,
podpis zaufany.

Dokumenty wymienione w punkcie 6 1 7 przestane droga
elektroniczng, kandydat jest zobowigzany przedstawié¢ w
oryginale podczas przeprowadzanej rozmowy kwalifikacyjnej.

Dodatkowe dokumenty aplikacyjne: 1list motywacyjny, szczegdétowe
CV, powinny by¢ opatrzone klauzula:

.Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych

zawartych W przestanych przeze mnie
dokumentach

aplikacyjnych przez Miejskie Centrum Ustug Socjalnych (MCUS)

ul. Mgaczna 3, 54-131 Wroctaw,

dla celéw obecnej rekrutacji na stanowisko

Starszego Administratora/ Starszej Administratorki ds.

technicznych, zgodnie z rozporzadzeniem Parlamentu

Europejskiego

i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie


mailto:rekrutacja@mcus.pl

ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogd6lne rozporzadzenie o ochronie
danych) (Dziennik Urzedowy Unii Europejskiej z dnia 14 maja
2016 r. L 119/1).

Podanie przez mnie danych osobowych jest dobrowolne.
Przystuguje mi prawo dostepu do tresci swoich danych i ich
poprawiania” .

Zgtoszenia kandydatéw niekompletne lub ztozone po terminie nie
beda brane pod uwage w postepowaniu rekrutacyjnym.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie
internetowej Biuletynu Informacji publicznej, na stronie
internetowej MCUS, tj. www.mcus.pl oraz na tablicy
informacyjnej w siedzibie MCUS przy ul. Magcznej 3.

Niespetnienie ktéregokolwiek warunku wymienionego w
,wymaganiach niezbednych” oraz nie dotaczenie ktdregokolwiek
,wymaganego dokumentu” powoduje odrzucenie oferty.

Kandydaci zakwalifikowani, zostang powiadomieni o terminie
rozmowy kwalifikacyjnej.

Oferty odrzucone zostang komisyjnie zniszczone.

Miejskie Centrum Ustug Socjalnych we Wroctawiu zastrzega sobie
prawo do niedokonania wyboru kandydata do zatrudnienia.

klauzula informacyjna art 13 RODO__nabdér stanowisko urzednicze
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