DOLNOSLASKI WOJEWODZKI URZAD PRACY

58-306 Walbrzych, ul. Ogrodowa 5b
tel. 74-88 66 503 fax 74-88 66 509 e-mail: walbrzych.dwup@dwup.pl

OGLOSZENIE O NABORZE NA STANOWISKO PRACY

REFERENT
w WYDZIALE USLUG RYNKU PRACY

Oferta nr DK/1110/29/10/2010

Dolnos$laski Wojewé6dzki Urzad Pracy oglasza nabér kandydatéw na stanowisko: Referenta w Wydziale
Uslug Rynku Pracy.

Tlo$é stanowisk: 1
Miejsce wykonywania pracy: DWUP w Walbrzychu

Zakres zadan przewidzianych dla stanowiska pracy Referenta w Wydziale Uslug Rynku Pracy:

1. Sprawdzanie faktéw podanych we wniosku o wpis do rejestru agencji zatrudnienia i o§wiadczeniu bedacym
zalacznikiem do wniosku.

2. Sprawowanie kontroli, o ktérej mowa w art. 70 ustawy o swobodzie dzialainosci gospodarczej,

w zakresie przestrzegania warunk6w prowadzenia dzialalnosci agencji zatrudnienia, w szczeg6Inosci:

»  przygotowanie i aktualizacja, w razie potrzeby, procedury i dokument6w niezbgdnych do prowadzenia
kontroli,

» prowadzenie kontroli w siedzibie agencji zatrudnienia,

» opracowywanie projektéw kwartalnych planéw kontroli i przedkiadanie ich do zatwierdzenia
Dyrektorowi,

» prowadzenie rejestru przeprowadzonych kontroli,

»  sporzadzanie dokumentacji z kontroli oraz projektéw wystapien pokontrolnych,

»  wspéldziatanie z wiasciwymi komoérkami organizacyjnymi Okregowego Inspektora Pracy we
Wroclawiu i, w razie potrzeby, innymi podmiotami uprawnionymi do kontrolowania agencji
zatrudnienia,

» nadzor nad terminowym uzyskiwaniem odpowiedzi na wystapienia pokontrolne oraz ich analiza,

»  opracowywanie pétrocznych i rocznych sprawozdan z przeprowadzonych kontroli.

3. Prowadzenie rejestru agencji zatrudnienia oraz wydawanie certyfikatéw o dokonaniu wpisu
do rejestru agencji zatrudnienia.

4. Wspbhudzial w aktualizowaniu strony DWUP w Internecie oraz Biuletynu Informacji Publicznej.
5. Realizacja innych zadan przewidzianych w odrebnych ustawach.

Wymagania stawiane kandydatom
warunkujace dopuszczenie do udzialu w naborze:
- korzystanie z pelni praw publicznych,
— pela zdolno$¢ do czynnosci prawnych,
— brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestgpstwo S$cigane z oskarzenia
publicznego lub przestgpstwo skarbowe,
— nieposzlakowana opinia,
niezb¢dne:
— wyksztalcenie §rednie,
— min. roczny staz pracy - preferowany w jednostkach samorzadu terytorialnego,
- znajomo$¢ dolnoslaskiego rynku pracy,
— znajomo$¢ ustaw: prawo zaméwien publicznych, o finansach publicznych, o promocji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy oraz podstawowych zagadnien z zakresu funkcjonowania i organizacji pracy
w administracji publicznej,




— biegla znajomo$¢ obstugi komputera — pakiet MS Office, Internet,
dodatkowe:
— zdolno$¢ organizowania pracy wlasnej z zachowaniem wyznaczonych termin6éw,
— umiejetnos$é pracy w zespole i wspélpracy z innymi zespotami,
— zdolnoéci analityczne,
— natychmiastowa gotowo$¢ do podjecia zatrudnienia.

Kandydaci proszeni sa o zlozenie nastgpujacych dokumentéw:
1) list motywacyjny poswiadczony wlasnorecznym podpisem (o objetosci nie wigkszej niz 1 str. formatu A4),
2) CV z aktualnym numerem telefonu,
3) kwestionariusz osobowy (zgodnie z zataczonym wzorem),
4) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych:
- posiadane wyksztalcenie,

- staz pracy ($wiadectwa pracy z dotychczasowych miejsc zatrudnienia lub w przypadku aktualnego
zatrudnienia - za§wiadczenie zaktadu pracy potwierdzajace okres niniejszego zatrudnienia),

5) podpisane o$wiadczenie o niekaralno$ci (zgodnie z zalaczonym wzorem),

6) podpisane o$§wiadczenie 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 ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 r.
o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2002 r., nr 101, poz. 926 z péin. zm.) oraz ustawq z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych (Dz.U. z 2008 r., nr 223, poz.1458)".

Dokumenty aplikacyjne nalezy przesla¢ poczta lub zloZy¢ w Wydziale Zarzadzania Kadrami
w DolnoS$laskim Wojew6dzkim Urzedzie Pracy w Watbrzychu, ul. Ogrodowa 5 B, II Pietro, pok. nr 212
nie pézniej niz do dnia 18 paZdziernika 2010 r. (w zaklejonej kopercie z dopiskiem ..oferta nr

DK/1110/29/10/2010”).
Aplikacje, ktére wplyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Po uplywie terminu do skladania dokumentéw aplikacyjnych kandydaci spelniajacy wymagania formalne
zostang telefonicznie poinformowani o dalszych etapach rekrutacji. Nieprzybycie w wyznaczonym terminie
i miejscu oznacza rezygnacje z dalszego udzialu w naborze.

Informacja o wyniku naboru zostanie zamieszczona na stronie internetowej www.dwup.pl w Biuletynie
Informacji Publicznej oraz na tablicach ogloszen w siedzibie Urzedu i jego filiach.

Dokumenty aplikacyjne kandydatéw, kt6rzy nie zostana zatrudnieni w wyniku rozstrzygniecia procedury naboru
beda mogly by¢ odebrane osobifcie przez kandydatéw w Wydziale Zarzadzania Kadrami w DWUP
w Walbrzychu, ul. Ogrodowa 5 B, w terminie pieciu dni roboczych od dnia opublikowania wynik6w naboru
w BIP. Po uplywie tego terminu dokumenty aplikacyjne ulegna zniszczeniu.

Data zamieszczenia: 7 paZzdziernika 2010 r.




