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Dolnoslagska Instytucja Posredniczaca zatrudni studenta na umowe zlecenia
do wykonywania pomocniczych prac administracyjno-biurowych

Wymagania:
1) Posiadanie statusu studenta;
2) Umiejetnos¢ Obstugi Pakietu Office w szczegdlnosci Excel;
3) Zdolnos$¢ organizowania pracy witasnej;
4) Odpowiedzialno$¢, sumiennosc i doktadnos$é w realizacji zadan.

Warunki zatrudnienia:

1) Rodzaj umowy: Umowa zlecenia

2) Realizacja zadan objetych zleceniem: od 01.02.2026 r. do 22.12.2026r.

3) Wynagrodzenie: 32,00 zt brutto / godzina

4) Przewidywany wymiar godzin realizacji zlecenia: max. 80 h w miesigcu

5) Czynnosci objete zleceniem wykonywane bedg w dniach pracy Zamawiajgcego (dni i godziny
urzedowania Zamawiajgcego - od poniedziatku do pigtku w godzinach od 7.00 do 15.00),
w przedziale czasowym wg witasnego wyboru, w siedzibie Zamawiajgcego 52-407 Wroctaw,
ul. Kwiatkowskiego 4. Zamawiajacy dopuszcza mozliwos$¢ wykonania prac w trybie online.

Zakres zleconych prac:
1) Pomoc przy biezgcej obstudze administracyjnej DIP;
2) Przygotowywanie dokumentacji na potrzeby jednostki;
3) Pomoc w aktualizacji rejestru korespondencji przychodzacej i wychodzacej;
4) Pomoc przy wprowadzaniu danych do baz i rejestréw;
5) Pomoc w archiwizacji dokumentéw;
6) Inne prace pomocnicze.

Wymagane dokumenty:

1) CV z aktualnym nr telefonu;

2) Oswiadczenie o tresci ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla
potrzeb procesu rekrutacji w Dolnoslgskie] Instytucji Posredniczgcej (DIP), zgodnie z art. 6 ust.
1 lit. a oraz art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osodb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (RODO).

Miejsce i termin sktadania dokumentow:

Wymagane dokumenty prosimy przesta¢ pocztg elektroniczng na adres e-mail:
marzena.sobecka@dip.dolnyslask.pl lub ztozy¢ osobiscie w Sekretariacie Dolnoslgskiej Instytucji
Posredniczacej (Il pietro) przy ul. Kwiatkowskiego 4, 52-407 Wroctaw, w terminie do 16.01.2026 do
godz. 12.00.
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Dodatkowe informacje:
1) Oferty, ktére nie spetniajg wymogdéw formalnych, niekompletne oraz ztozone po terminie nie
beda rozpatrywane.
2) Ztozone oferty nie beda odsytane.
3) Zakwalifikowani kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie o terminie i miejscu rozmowy
kwalifikacyjnej.
4) Zastrzegamy sobie prawo przeprowadzenia rozmowy jedynie z wybranymi kandydatami.

5) Niepoinformowanie kandydata o wynikach konkursu jest rwnoznaczne z odrzuceniem jego
oferty.

Przedmiot zamdwienia wspodffinansowany przez Unie Europejskg ze srodkéw Funduszu na rzecz
Sprawiedliwej Transformacji w ramach programu Fundusze Europejskie dla Dolnego Slaska 2021-
2027 oraz z budzetu Samorzadu Wojewddztwa Dolnoslaskiego. Projekt pt. Pomoc techniczna FEDS
DIP 2026-2027 — FST.

Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych zamieszczona w pliku ponizej ogtoszenia.

Informujemy, ze w Dolnoslaskiej Instytucji Posredniczagcej wprowadzono Regulamin zgtoszen
wewnetrznych, ktérego tres¢ dostepna jest na stronie https://dip.dolnyslask.pl/bip/ochrona-

sygnalistow/.

Proponowana Formutla realizacji zamdwienia: Szacunkowo-Ofertowa.

Zamawiajacy informuje, ze formularz skladany na potrzeby szacunku przez Wykonawce, jest
jednoczesnie oferty, jesli szacunkowa wartos¢ zamowienia na podstawie zgromadzonych ofert nie
bedzie wymagala zastosowania innego niz zapytanie trybu postepowania, ztozone na tym etapie
postepowania oferty, postuzg Zamawiajacemu réwniez za oferty i bedg podstawa do wyboru
wykonawcy zaméwienia.
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