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

INSPEKTOR
SAMODZIELNE STANOWISKO DS. KADR

Oferta nr DK/1110/23/07/08

Dolnoslaski Wojewodzki Urzad Pracy w Walbrzychu oglasza nabor kandydatéw na stanowisko:
Inspektora — Samodzielne Stanowisko ds. Kadr.

[lo$¢ stanowisk: 1
Miejsce wykonywania pracy: Filia DWUP we Wroctawiu

Zakres zadan przewidzianych dla stanowiska pracy:
1. Prowadzenie spraw osobowych pracownikow.

2. Prowadzenie ewidencji czasu pracy.

3. Prowadzenie spraw zwiazanych z odbywaniem praktyk ucznidéw, studentow oraz stazystow.

4. Opracowywanie obowiazkowych sprawozdan statystycznych, analiz i informacji.

5. Przygotowywanie niezbgdnej dokumentacji zwigzanej z przeprowadzaniem naboréw na stanowiska
urzednicze.

6. Przygotowywanie i opracowywanie niezbgdnej dokumentacji zwiazanej z przeprowadzaniem

okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikéw samorzadowych DWUP w Watbrzychu.

7. Prowadzenie spraw z zakresu szkolen i podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikow
Urzedu.

8. Obstuga programu kadrowego ,,Qrezus”.

Wymagania stawiane kandydatom
warunkujace dopuszczenie do udzialu w naborze:
— posiadanie obywatelstwa polskiego,
— korzystanie z pelni praw publicznych,
— pelna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych,
— niekaralno$¢ za przestgpstwo popetnione umyslnie,
— nieposzlakowana opinia,
niezbedne:
— wyksztatcenie wyzsze,
— minimum trzyletni staz pracy (preferowany w administracji samorzadowej)
— bardzo dobra znajomos¢ przepisow prawa pracy,
— bardzo dobra znajomo$¢ ustawy o pracownikach samorzadowych,
— biegta znajomos¢ obstugi komputera — pakiet MS Office oraz Internet,
dodatkowe:
— zdolno$¢ organizowania pracy wilasnej z zachowaniem wyznaczonych terminow,
— umiejgtno$¢ pracy w zespole 1 wspolpracy z innymi zespotami,
— podstawowa znajomos¢ ustawy o promocji zatrudnienia 1 instytucjach rynku pracy,
— podstawowa znajomos¢ obstugi programu kadrowego oraz programu ZUS ,,Platnik”.

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



4) niezbedne kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie, staz pracy

i inne kwalifikacje (dokument potwierdzajacy uzyskany poziom wyksztatcenia, §wiadectwa pracy z dotychczasowych
miejsc_zatrudnienia lub w_przypadku aktualnego zatrudnienia - za§wiadczenie zaktadu pracy potwierdzajace okres
niniejszego _zatrudnienia, zagwiadczenia o ukoficzonych kursach, szkoleniach, itp.) - oryginaty do wgladu

W pozniejszym etapie rekrutacji, w przypadku wystawienia niniejszych dokumentow w jezykach
obcych — ich ttumaczenie,

5) podpisane o$wiadczenie o niekaralnosci, pelni praw publicznych, petnej zdolnosci do czynnosci
prawnych (zgodnie z zataczonym wzorem),

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

7) podpisane o§wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacji
o tresci: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 r.
o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2002 r., nr 101, poz. 926 z pozn. zm.) oraz ustawq z dnia
22 marca 1999 r. o pracownikach samorzqdowych (Dz.U. z 2001 r., nr 142, poz.1593 z pozn. zm.)”.

Dokumenty aplikacyjne nalezy przesta¢ poczta lub zlozy¢ w sekretariacie Dolnoslaskiego
Wojewodzkiego Urzedu Pracy w Walbrzychu, ul. Ogrodowa 5b, II pietro, pok. nr 210 nie pézniej niz
do dnia 01.08.2008 r. do godz. 16:00 (w zaklejonej kopercie z dopiskiem ,,oferta nr DK/1110/23/07/08”).

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

Po uplywie terminu do skladania dokumentéw aplikacyjnych w Biuletynie Informacji Publicznej DWUP
zostanie ogloszona lista kandydatéw spelniajacych wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze,
ktorzy zostang poinformowani o dalszych etapach rekrutacji. Nieprzybycie w wyznaczonym terminie
1 miejscu oznacza rezygnacj¢ z dalszego udziatu w naborze.

Ogloszenie umieszczono na tablicach ogloszen w siedzibie Urzedu i jego filiach, w Biuletynie
Informacji Publicznej Dolnoslaskiego Wojewodzkiego Urzedu Pracy w Walbrzychu (strona internetowa
www.bip.dwup.pl), na stronach internetowych www.dwup.pl.

Data zamieszczenia: 15.07.2008 r.


http://www.bip.dwup.pl/
http://www.dwup.pl/

