DOLNOSLASKI WOJEWODZKI URZAD PRACY
W WALBRZYCHU

58-306 Watbrzych, ul. Ogrodowa 5b
tel. 074 84 08 193 fax 074 84 07 389 e-mail: walbrzych.dwup@dwup.pl

OGLOSZENIE O NABORZE NA STANOWISKO PRACY

INSPEKTORA W WYDZIALE ORGANIZACYJNO-ADMINISTRACYJINYM

Oferta nr DK/1100/32/09/06

Dolnoslaski Wojewodzki Urzad Pracy w Walbrzychu oglasza nabér kandydatow na stanowisko:
Inspektora w Wydziale Organizacyjno-Administracyjnym

llos¢ stanowisk: 1
Miejsce wykonywania pracy: Dolnoslaski Wojewddzki Urzad Pracy w Watbrzychu

Zakres zadan przewidzianych dla stanowiska pracy:

1. Przygotowywanie projektow uchwat Sejmiku Wojewddztwa Dolnoslaskiego i Zarzadu
Wojewddztwa Dolnoslaskiego  dotyczacych  merytorycznego zakresu zadan Wydziatu

Organizacyjno-Administracyjnego.

2. Przygotowywanie zarzadzen Dyrektora DWUP wynikajacych z prawidtowego funkcjonowania

Urzedu.

3. Przygotowywanie uméw niezbednych do wilasciwego funkcjonowania DWUP oraz kontrola

wptywajacych rachunkow i faktur pod katem zgodnosci z zawartymi umowami.

4. Nadzér nad funkcjonowaniem systemu obiegu informacji w Urzedzie, typowanie wewnetrznych

aktow prawnych DWUP do publikacji w Biuletynie Informacji Publiczne;j.
5. Prowadzenie spraw zwiazanych z rozpatrywaniem skarg i wnioskow.

6. Sporzadzanie informacji i sprawozdan statystycznych =z zakresu zadaniowego Wydziatu

Organizacyjno-Administracyjnego.
7. Kontrola realizacji zalecen organéw kontroli zewnetrznej.

Wymagania stawiane kandydatom
warunkujace dopuszczenie do udzialu w naborze:
— posiadanie obywatelstwa polskiego,
korzystanie z petni praw publicznych,
— pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych,
niekaralnos¢ za przestgpstwo popetnione umysinie,
— nieposzlakowana opinia
niezbedne:
— wyksztatcenie wyzsze prawnicze,
— pigcioletnie doswiadczenie zawodowe,
— znajomos¢ zagadnien z zakresu funkcjonowania i organizacji pracy w administracji publicznej,

— znajomos¢ ustaw: 0 samorzadzie wojewOdztwa, 0 promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,

— biegta znajomosé obstugi komputera — pakiet MS Office, Internet,

dodatkowe:
— zdolno$¢ organizowania pracy wiasnej z zachowaniem wyznaczonych terminow,
— umiejetnoscé pracy w zespole i wspotpracy z innymi zespotami.

Kandydaci proszeni sa 0 zlozenie nastgpujacych dokumentow:
1) list motywacyjny (o objetosci nie wigkszej niz 1 str. formatu A4),
2) CV z danymi do kontaktu,
3) kwestionariusz osobowy (zgodnie z zataczonym wzorem),



4) kserokopie dokumentdéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie, staz i inne kwalifikacje
(dokument potwierdzajacy uzyskany poziom wyksztatcenia, swiadectwa pracy z dotychczasowych miejsc zatrudnienia,

zaswiadczenia o ukonczonych kursach, szkoleniach, itp.) - oryginaty do wgladu w po6zniejszym etapie
rekrutacji, w przypadku wystawienia niniejszych dokumentdéw w jezykach obcych — ich ttumaczenie,

5) oswiadczenie o0 niekaralnosci, petni praw publicznych, peinej zdolnosci do czynnosci prawnych
(zgodnie z zataczonym wzorem),

6) opinia o pracy lub referencje z poprzednich miejsc pracy (jezeli kandydat takie posiada),

7) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji
o tresci: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o
ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2002 r., nr 101, poz. 926 z p6zn. zm.) oraz ustawg z dnia 22
marca 1999 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. z 2001 r., nr 142, poz.1593 z p&zn. zm.)”.

Dokumenty aplikacyjne nalezy przesta¢ poczta lub zlozy¢ w sekretariacie Dolnoslaskiego
Wojewodzkiego Urzedu Pracy w Walbrzychu, ul. Ogrodowa 5b, Il pigtro, pok. nr 210 do dnia
25 wrzesnia br. do godz. 16:00 (w zaklejonej kopercie z_dopiskiem ,oferta nr DK/1100/32/09/06).

Aplikacje, ktore wptyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
Ztozone dokumenty nie beda odsytane.

W procedurze selekcji przewidziana jest rozmowa z doradca zawodowym.

Postepowanie rekrutacyjne jest dwuetapowe. Po uptywie terminu do sktadania dokumentéw aplikacyjnych
w Biuletynie Informacji Publicznej DWUP zostanie ogtoszona lista kandydatéw spetniajacych wymagania
formalne okreslone w ogtoszeniu o naborze, ktérzy zostana poinformowani o terminie rozmowy
kwalifikacyjnej. Nieprzybycie w wyznaczonym terminie i miejscu oznacza rezygnacje z dalszego udziatu
w naborze.

Ogtoszenie umieszczono na tablicach ogtoszen w siedzibie Urzedu i jego filiach, w Biuletynie
Informacji Publicznej Dolnoslaskiego Wojewodzkiego Urzedu Pracy w Watbrzychu (strona internetowa
www.bip.dwup.pl) oraz na stronie internetowej www.dwup.pl .

Data zamieszczenia: 11.09.2006 r.
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