OFERTA PRACY EURES

PSZ _ ‘ WUP we Wroctawiu
Publiczne Sluzby Zatrudnienia N
Numer referencyjny: 10000-1207220864-S

Stanowisko: Pracownik administracyjno-biurowy w Biurze tacznikowym Wolnego Panstwa Saksonia we
(nie nalezy uzywacé skrétow) Wroctawiu
Kod ISCO:
(nalezy go sprawdzi¢ w portalu 4110
EURES)
Opis stanowiska/ zakres » wspotpraca przy realizacji dziatan Saksonii z Polska,
obowiazkow: * wsparcie przetozonych oraz biezacej dziatalnosci Biura Lacznikowego,

« prowadzenie korespondencji z partnerami projektéw,

» wykonywanie ttumaczen pisemnych oraz prostych ttumaczen ustnych,

» wyszukiwanie informac;ji dotyczacych wspotpracy polsko-niemieckiej,

» prowadzenie spraw budzetowych, w tym planowania i realizacji budzetu,

* administracja srodkami finansowymi,

» wykonywanie prac administracyjno-biurowych,

« planowanie i kontrola terminéw,

* prowadzenie korespondencji,

* organizacja wspotpracy z ustugodawcami Biura tacznikowego,

* organizacja podrozy stuzbowych,

* przyjmowanie gosci i odwiedzajacych,

» prowadzenie statystyk oraz aktualizacja baz danych,

* przygotowanie, organizacja i obstuga wydarzen, konferencji oraz posiedzen, w tym
przygotowanie materiatdéw prezentacyjnych i protokotow,

* pozyskiwanie ofert oraz realizacja zakupéw

+ udziat w dziataniach informacyjnych i promocyjnych Biura tgcznikowego, w tym
przygotowywanie i aktualizacja materiatow informacyjnych oraz strony internetowe;.

Liczba etatow: 1

Miejsce zatrudnienia — kraj: Niemcy

DANE PODMIOTU OFERUJACEGO PRACE

Status:

(pracodawca] agencja pracy pracodawca

tymczasowej/ agencja

posrednictwa pracy)

Nazwa: Séchsische Staatskanzlei

Adres: ul. Archivstrafie 1, 01097 Dresden, Niemcy

Kraj: Niemcy

Telefon (z kodem kraju):

Fax:

E-mail:

Strona internetowa:

Krétki opis dzjatalnosci Kancelaria Stanu Saksonii, jako urzad Prezesa Rady Ministrow Saksonii, wspiera realizacje

gospodarczej': wytycznych polityki Wolnego Kraju Zwigzkowego Saksonii. Koordynuje polityke kraju
zwigzkowego, wspotprace z Rzadem Federalnym Niemiec, stosunki miedzynarodowe oraz
odpowiada za cyfryzacje administracji. Biuro tgcznikowe we Wroctawiu wspiera rozwoj
wspotpracy pomiedzy Saksonig a Polska. Prezentuje réznorodno$é Wolnego Kraju
Zwigzkowego Saksonii oraz petni role posrednika w nawigzywaniu kontaktow z Polska, w
szczegolnosci z regionami partnerskimi — wojewddztwem dolnoslgskim i wojewodztwem
lubuskim.

MIEJSCE PRACY"

Lokalizacja:

[siedziba gtownal filia/ siedziba

pracodawcy docelowego (w inna

przypadku agencji pracy
tymczasowej)/ miejsce
oddelegowania pracownika/ inne — jakie]

Powdd oddelegowania
pracownika:

[nalezy wypetni¢ wytacznie w
przypadku gdy miejsce pracy nie
jest gléwng siedziba/ filia/
siedzibg pracodawcy docelowego

Pracownik administracyjno-biurowy w Biurze t-acznikowym Wolnego Panstwa Saksonia
we Wroctawiu.
Miejsce wykonywania pracy - Wroctaw/Polska.

EURES (Europejskie Stuzby Zatrudnienia) to sie¢ wspofpracy pomiedzy Komisja Europejskg, Publicznymi Stuzbami Zatrudnienia krajow UE/ EOG
oraz innych organizacji partnerskich, w celu dostarczania informacji, ustug po$rednictwa pracy i poradnictwa zawodowego dla pracodawcow i
pracownikéw chcgcych skorzystac¢ z zasady wolnego przeptywu oséb



(w przypadku agencji pracy
tymczasowej)]

Nazwa firmy: Sachsische Staatskanzlei
Adres: Wroctaw, 50-071 Wroctaw
Kraj: Polska

WYMAGANIA

Wyksztatcenie:

pomaturalne/policealne  administracyjne

Doswiadczenie zawodowe:

Znajomosc¢ jezykow:

Jezyk Poziom

1. niemiecki 1. C1 - zaawansowany w mowie
C1 - zaawansowany w pismie
2. C1 - zaawansowany w mowie
C1 - zaawansowany w pismie
3. A2 - nizszy $rednio zaawansowany w
mowie
A2 - nizszy srednio zaawansowany w

pismie

2. polski

3. angielski

Uprawnienia/ dyplomy/ dokumenty
(np. prawo jazdy):

Inne istotne wymagania:

* Wymagane wyksztatcenie administracyjne np.: technik administracji, pracownik administraciji
publicznej, pracownik biurowy, pracownik kancelarii prawnej, lub inne poréwnywalne
kwalifikacje, ewentualnie inne wyksztatcenie wraz z doswiadczeniem w pracy biurowej

» Doswiadczenie w pracy biurowej wymagane w przypadku posiadania innego wyksztatcenia
niz wskazane powyzej. Mile widziane doswiadczenie w administracji publicznej, organizaciji
wydarzen oraz wspotpracy miedzynarodowe;j

* Podstawowa znajomos¢ jezyka angielskiego bedzie dodatkowym atutem

* W przypadku znajomosci jezyka obcego nalezy dotaczy¢ dokument potwierdzajacy jego
znajomos$¢

» Bardzo dobra znajomos$¢ pakietu MS Office

* Umiejetnosc¢ organizacji pracy

» Komunikatywnos¢

* Umiejetnosc¢ pracy zespotowej

» Samodzielnosc¢

* Elastycznosé

» Odpornosé na stres

« Kompetencje miedzykulturowe

» Wysoka kultura osobista

Staz ogétem: 1.0

WYNAGRODZENIE | WARUNKI ZATRUDNIENIA

Wysokos$¢ pensiji brutto: 4.344,12
Wysokos$¢ pensiji netto:
Waluta, w jakiej wyptacana jest pensja: |Euro

Rodzaj stawki wynagrodzenia:
(godzinowa/ tygodniowa/ miesieczna/
roczna/ inna)

Czasowy ze stawka miesieczng

Premie:

Dodatkowe $wiadczenia
(zakwaterowanie, wyzywienie, koszty
zwigzane ze zmiang miejsca
zamieszkania, koszty podrézy itp.):

Pracodawca nie wskazat konkretnej kwoty wynagrodzenia. Przewiduje wynagrodzenie
zgodnie z uktadem zbiorowym TV-L w grupie ptacowej Entgeltgruppe 9a. Minimalne
wynagrodzenie dla tej grupy (Stufe 1) wynosi 4 344,12 EUR brutto miesiecznie, przy czym
ostateczna stawka zalezy od przyznanego stopnia zaszeregowania (Stufe),
uwzgledniajgcego m.in. doswiadczenie zawodowe

30 dni urlopu

Mozliwos¢ odbioru nadgodzin

Dni wolne 24 i 31 grudnia

Elastyczny i przyjazny czas pracy

Mozliwos¢ pracy w niepetnym wymiarze czasu

Szkolenia i rozwoj zawodowy

Zakfadowy program promoc;ji zdrowia

Pracowniczy program emerytalny VBL

Nowoczesne, ergonomiczne stanowisko pracy

Nazwa firmy, z ktérg zostanie
podpisana umowa:

Sachsische Staatskanzlei

Rodzaj umowy:

(umowa o prace, umowa zlecenia,
wolontariat, praktyka zawodowa/ staz,
praca zdalna, agencija pracy

umowa o prace

EURES (Europejskie Stuzby Zatrudnienia
oraz innych organizacji partnerskich, w
pra

) to sie¢ wspofpracy pomiedzy Komisja Europejskg, Publicznymi Stuzbami Zatrudnienia krajow UE/ EOG
celu dostarczania informacji, ustug po$rednictwa pracy i poradnictwa zawodowego dla pracodawcow i
cownikow chcgcych skorzystac z zasady wolnego przeptywu 0s6b




tymczasowej, inne):

Wymiar czasu pracy

(praca na peten etat/ czes¢ etatu): Petny etat

Czas trwania umowy: Data wygasniecia umowy (w

(nieokreslony/ okreslony) okreslony przypadku umowy na czas 2028-02-12

okreslony):

Liczba godzin tygodniowo: 40,00

Zmiany i praca w dni wolne:

Data rozpoczecia: 2026-08-06

Inne informacje: Praca od zaraz do 12 lutego 2028 r. (umowa na zastgpstwo)
Praca na peten etat

SPOSOB SKLADANIA WNIOSKU

Wymagane dokumenty
(list motywacyijny, CV itp.):

Ccv

Jezyk, w ktédrym muszg by¢ sporzgdzone
przedktadane dokumenty:

niemiecki

Do kogo nalezy wysta¢ dokumenty:
(do pracodawcy/ doradcy EURES)

do pracodawcy

Gdzie nalezy wysta¢ dokumenty:
(adres, adres e-mail, nr faksu z kodem
kraju itp.)

elektronicznie lub pocztg

Dane teleadresowe doradcy EURES lub
przedstawiciela pracodawcy:
(nazwisko, adres, telefon, fax, e-mail itp.)

Carola Weilde
tel.: +49 351 56411124
e-mail: post@sk.sachsen.de

lub pocztg na adres:
Sachsische Staatskanzlei
Referat 11 — Personal
Archivstralle 1

01097 Dresden

Niemcy

DODATKOWE INFORMACJE

CV, dokumenty potwierdzajgce wyksztatcenie, posiadane kwalifikacje, potwierdzajace znajomos¢ jezyka obcego, Swiadectwa pracy
nalezy przesta¢ w jednej wiadomosci e-mail (PDF, maks. 10 MB).

Prosimy o dotaczenie ttumaczen na jezyk niemiecki jezeli dokumenty potwierdzajace wyksztatcenie, kwalifikacje, znajomos$¢ jezyka
obcego, dosdwiadczenia zawodowego zostaty sporzadzone w jezyku obcym.

WAZNOSC

Data publikaciji: 2026-07-31
Termin przedktadania podan o prace /

zakonczenia waznosci oferty:

Uprzejmie informujemy, ze skontaktujemy sie wytacznie z wybranymi kandydatami.

UWAGA:

1. Umowa z zagranicznym pracodawcg jest zawierana, co do zasady, zgodnie z prawem kraju zatrudnienia. Oznacza to, ze wszystkie
roszczenia odnosnie warunkow, ktére obejmuje umowa, mozna kierowac wytgcznie do odpowiedniego sqdu w kraju zatrudnienia.
Publiczne stuzby zatrudnienia (EURES) nie mogg pos$redniczy¢ ani reprezentowac pracownika w sqdzie kraju zatrudnienia w
przypadku sporu z pracodawca.

2. Publiczne stuzby zatrudnienia (EURES) doktadajg wszelkich staran, aby zapewnic rzetelno$¢ i wiarygodnos$c ofert pracy
zgtoszonych w lokalnym urzedzie pracy. Nalezy wyja$nic, ze oferta pracy zostata zgtoszona przez strone trzeciq i EURES nie
odpowiada za ewentualne rozbieznosci miedzy warunkami pracy okre$lonymi w ofercie pracy i warunkami oferowanymi przez
potencjalnego pracodawce.

3. Publiczne stuzby zatrudnienia (EURES) informujg, ze bedg zbierac, przetwarzac i przekazywac potencjalnym pracodawcom
zgodhnie z przepisami dotyczgacymi ochrony danych osobowych wszystkie dane osobowe dostarczone przez osoby poszukujgce pracy.

iInformacje o firmie, takie jak: status prawny, sektor, typ dziatalnos$ci, rodzaj produktéw lub $wiadczonych ustug, data rozpoczecia
dziatalnosci gospodarczej, liczba pracownikow itp.

IMiejsce, w ktérym bedzie wykonywana praca. Nalezy wypehi¢ w przypadku gdy:

1) miejsce wykonywania pracy jest inne niz siedziba podmiotu oferujacego prace,

2) prace oferuje agencja posrednictwa pracy/ agencja pracy tymczasowej.

EURES (Europejskie Stuzby Zatrudnienia) to sie¢ wspofpracy pomiedzy Komisja Europejskg, Publicznymi Stuzbami Zatrudnienia krajow UE/ EOG
oraz innych organizacji partnerskich, w celu dostarczania informacji, ustug po$rednictwa pracy i poradnictwa zawodowego dla pracodawcow i
pracownikéw chcgcych skorzystac¢ z zasady wolnego przeptywu oséb



