DOLNOSLASKI WOJEWODZKI URZAD PRACY

Wydzial Zarzadzania Kadrami
58-306 Walbrzych, ul. Ogrodowa 5b
tel. 74 88 66 500 fax 74 88 66 509 e-mail: walbrzych.dwup@dwup.pl

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO PRACY

STARSZY REFERENT
W WYDZIALE ORGANIZACYJNO - PRAWNYM

Oferta nr DK/1110/05/04/2012

Dolnosiaski Wojewddzki Urzad Pracy oglasza nabér kandydatéw na wolne stanowisko:
Starszego Referenta w Wydziale Organizacyjno — Prawnym.

Ilo&¢ stanowisk: 1
Wymiar czasu pracy: 1/2 etatu
Miejsce wykonywania pracy: Filia DWUP we Wroclawiu

Zakres zadan przewidzianych dla stanowiska pracy:

1. Prowadzenie spraw wynikajacych ze wspélpracy Dyrektora z organami i jednostkami organizacyjnymi
samorzadu wojewddztwa, organami administracji rzadowej i samorzadowej oraz innymi jednostkami
organizacyjnymi.

2. Opracowywanie i aktualizowanie regulaminu organizacyjnego DWUP oraz innych aktéw normujacych
porzadek pracy w DWUP.

3. Przygotowywanie koncepcji dotyczacych usprawnien organizacji pracy DWUP oraz inspirowanie

i wdrazanie nowych metod i technik zarzadzania w DWUP.

4, Opracowywanie, przy wspoludziale wilasciwych komoérek merytorycznych, projektow zarzadzen
wewngtrznych, umow i porozumien wynikajacych z zakresu dziatania DWUP.

5. Wspdlpraca z wlasciwymi komérkami Urzedu Marszatkowskiego w sprawach organizacyjno — prawnych.

6. Prowadzenie spraw zwiazanych z rozpatrywaniem skarg i wnioskow.

7. Ewidencjonowanie przygotowywanych przez komorki merytoryczne pelnomocnictw oraz upowazniefi.

8. Udostepnianie informacji publicznej, zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawnymi.

Wymagania stawiane kandydatom:

warunkujgce dopuszczenie do udzialu w naborze:

— korzystanie z pelni praw publicznych,

— pehna zdolnoé¢ do czynnosci prawnych,

— brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego

lub umyslne przestepstwo skarbowe,

— nieposzlakowana opinia,
niezbedne:

— wyksztalcenie wyzsze — kierunek: prawo,

— znajomo$¢ ustaw: prawo zamodwienn publicznych, o finansach publicznych, o promocji zatrudnienia

i instytucjach rynku pracy,

— znajomo$¢ zagadnien z zakresu funkcjonowania i organizacji pracy w administracji publicznej,
dodatkowe:

- doswiadczenie zawodowe w zakresie obstugi prawnej,

— zdolno$¢ planowania i samodzielnej pracy,

— organizowania pracy wlasnej z zachowaniem wyznaczonych terminéw,

— umiej¢tnos$¢ pracy w zespole,

— skrupulatnoé¢, sumiennos¢, odpowiedzialnos¢,

— gotowos$¢ podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

— umiej¢tno$¢ komunikowania sie i nawiazywania kontaktow,

— odpormos¢ na stres,

— zdolnosci analityczne,

— umiejetnos$é pisemnego wyrazania,

— biegla znajomos¢ obstugi komputera — pakiet MS Office oraz Internet,

— natychmiastowa gotowo$¢ do podjecia zatrudnienia.




Warunki pracy na stanowisku;

Praca w pozycji siedzacej.

Obstuga komputera i urzadzeti biurowych powyzej 4 godzin dziennie.

Czgstotliwos¢ wyjazdéw stuzbowych — mata.

Budynek urzgdu wyposazony w dwie windy dostosowane do wézkéw inwalidzkich.

Ciagi komunikacyjne na poszczeg6lnych pietrach umozliwiaja poruszanie si¢ wézkiem inwalidzkim.
Toaleta dla 0s6b niepetosprawnych dostepna na parterze budynku.

Szkodliwe warunki pracy: nie wystepuja.
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Wskaznik zatrudnienia 0s6b niepeosprawnych:

W miesigcu marcu 2012 r. (poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia) wskaznik zatrudnienia o0séb
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych jest wyzszy niz 6%.

Kandydaci proszeni sa o zlozenie nastgpujacych dokumentéw:

1) list motywacyjny poswiadczony wiasnorgcznym podpisem (o objgtosci nie wiekszej niz 1 str. formatu A4),

2) CV z aktualnym numerem telefonu,

3) kwestionariusz 0sobowy (zgodnie z zalaczonym wzorem),

4) kserokopie dokument6éw potwierdzajacych

- posiadane wyksztalcenie,

- doswiadczenie zawodowe (swiadectwa pracy z dotychczasowych mieisc zatrudnienia lub w przypadku aktualnego
zatrudnienia - zaswiadczenie zakladu pracy potwierdzajace okres niniejszego zatrudnienia, opinie. zaswiadczenia i inne).

- podpisane o$wiadczenie o niekaralnosci (zgodnie z zatgczonym wzorem),

5) 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 POzn. zm.) oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzqdowych (Dz.U. z 2008 r., nr 223, poz.1 458) .

Dokumenty aplikacyjne nalezy przeslaé poczta lub zlozy¢é w Oddziale ds. Kadr, Zatrudnienia
i Wynagrodzei w Dolnos$laskim Wojew6dzkim Urzgdzie Pracy - Filii we Wroclawiu, Al. Armii Krajowej
54, I1I pigtro, pok. nr 304 nie pézniej niz do dnia 12 kwietnia br. do godz. 15:30 (w zaklejonej kopercie
Z dopiskiem ,oferta nr DK/1110/05/04/2012).

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

Po uplywie terminu do sktadania dokumentéw aplikacyjnych kandydaci spetniajacy wymagania formalne zostana
telefonicznie poinformowani o dalszych etapach rekrutacji. Nieprzybycie w wyznaczonym terminie i miejscu
oznacza rezygnacj¢ z dalszego udziatu w naborze.

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

Dokumenty aplikacyjne kandydatéw, ktérzy nie zostana zatrudnieni w wyniku rozstrzygnigcia procedury naboru
beda mogly by¢ odebrane osobiicie przez kandydatéw w miejscu ich zlozenia tj. w Oddziale ds. Kadr,
Zatrudnienia i Wynagrodzen w DWUP — Filii we Wroclawiu, Al. Armii Krajowej 54, w terminie pigciu dni
roboczych od dnia opublikowania wynik6w naboru w BIP. Po uplywie tego terminu dokumenty aplikacyjne
ulegna zniszczeniu.

Data zamieszczenia: 02.04.2012 r.




