DOLNOSLASKI WOJEWODZKI URZAD PRACY

Wydziat 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

RZECZNIK PRASOWY
Oferta nr DK/1110/16/09/2012

Dolnoslgski Wojewdédzki Urzad Pracy ogtasza nabér kandydatéw na wolne stanowisko: Rzecznik Prasowy.

llosé stanowisk: 1

Miejsce wykonywania pracy: Filia DWUP we Wroctawiu

Zakres zadan przewidzianych dla stanowiska pracy :
1.

NOaAGN

8.

Informowanie o dziataniach podejmowanych przez DWUP, w tym w szczegdlnosci wydawanie o$wiadczen
i publiczne prezentowanie dziatari DWUP.

Przedstawianie stanowiska Dyrektora w sprawach nalezgcych do zakresu dziatania DWUP w wojewédztwie.

Wspéttworzenie polityki informacyjnej DWUP.

Organizowanie, w miare potrzeb, konferencji prasowych.

Opracowanie informacji prasowych.

Ksztattowanie medialnego wizerunku DWUP.

Udzielanie odpowiedzi na publikacje prasowe oraz audycje radiowe i telewizyjne, a takze materiaty rozpowszechniane w innych
$rodkach masowego przekazu, dotyczace dziatalnosci DWUP, w tym zwiaszcza udzielanie odpowiedzi na krytyke i interwencje
prasowa.

Przygotowywanie materiatéw wynikajacych z zakresu dziatania DWUP na strone www BIP — Biuletyn Informacji Publicznej.

Wymagania stawiane kandydatom
warunkujace dopuszczenie do udziatu w naborze:

korzystanie z peini praw publicznych,
peina zdolno$¢ do czynnosci prawnych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umy$ine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umy$ine przestepstwo skarbowe,
nieposzlakowana opinia,

niezbedne:

wyksztalcenie wyzsze,

minimum pigcioletni staz pracy lub wykonywanie przez co najmniej 5 lat czynnosci w ramach uméw cywilno-prawnych
o charakterze zgodnym z wymaganiami na danym stanowisku,

znajomos$¢ przepis6w prawa prasowego oraz zagadnieri public relations,

znajomos¢ ustaw: o pracownikach samorzgdowych, o dostepie do informacji publicznej, o ochronie danych osobowych,
0 samorzadzie wojewddztwa,

znajomos¢ podstawowych zagadnien z zakresu funkcjonowania i organizacji pracy w administracji publicznej,

umiejetno$é redagowania tekstow i przygotowywania wystapien, przeméwien,

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

praktyczna znajomos$¢ jezyka angielskiego w mowie i pismie,

dodatkowe:

znajomosé rynku medidw,

kreatywnos$é i samodzielnosé,

umiejetnosé pracy pod presja czasu,

umiejetnosé pracy w zespole, umiejetnosé komunikowania sie i nawiazywania kontaktéw,
nienaganna kultura osobista,

odporno$¢ na stres,

natychmiastowa gotowo$é do podjecia zatrudnienia,

Warunki pracy:

Warunki dotyczgce charakteru pracy na stanowisku sposobu wykonywania zadar:

1.

Praca administracyjno-biurowa wymagajaca gotowosci do wystapien publicznych

2. Czestotliwosé wyjazdéw stuzbowych: mata.
3. Szkodliwe warunki pracy: nie wystepuja.
Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

1.

Stanowisko pracy zorganizowane w pomieszczeniu biurowym.

2. Obstuga komputera i urzadzeri biurowych powyzej 4 godzin dziennie.
3. Budynek urzgdu wyposazony w dwie windy dostosowane do wozkéw inwalidzkich, ciagi komunikacyjne na poszczegélnych

pietrach umozliwiaja poruszanie sie wézkiem inwalidzkim, toaleta dla osob niepeinosprawnych dostepna na parterze
budynku.



Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:
W miesigcu sierpniu 2012 r. wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o
rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, jest wyzszy niz 6%.

Kandydaci proszeni sg o ztozenie nastepujacych dokumentéw:
1)  list motywacyjny poswiadczony wtasnorecznym 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 wyksztatcenie,

- staz pracy Ilub wykonywanie przez co najmniej 5 lat czynnosci w ramach uméw  cywilno-prawnych
o charakterze zgodnym z wymaganiami na niniejszym stanowisku ($wiadectwa pracy z dotychczasowych miejsc
zatrudnienia lub w przypadku aktualnego zatrudnienia - zaSwiadczenie zaktadu pracy potwierdzajace okres niniejszego
zatrudnienia lub dokumenty potwierdzajace wykonywanie czynnosci o charakterze zgodnym z wymaganiami na ww.
stanowisku w ramach uméw cywilno-prawnych oraz zakres wykonywanych zadar),

- znajomos¢ jezyka angielskiego (dyplom ukoriczenia studiéw lub certyfikat zaswiadczajacy poziom znajomosci jezyka),

5) podpisane o$wiadczenie o niekaralnosci (zgodnie z zataczonym 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 ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (tekst jednolity Dz.U. z 2002 r., nr 101,
poz. 926 z pdZn. zm.) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2008 r., nr 223,
poz.1458)".

7) mile widziane rekomendacje z poprzednich miejsc pracy.

Dokumenty aplikacyjne nalezy przesta¢ pocztg lub ztozyé w Wydziale Zarzadzania Kadrami w Dolnoslaskim Wojewédzkim
Urzedzie Pracy - Filii we Wroctawiu, Al. Armii Krajowej 54, lll pietro, pok. nr 304 nie pézniej niz do dnia 21 wrzesnia br. do
godz. 15:30 (w zaklejonej kopercie z dopiskiem ,oferta nr DK/1110/16/09/2012).

Aplikacje, ktére wptyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
Informacje o metodach i technikach naboru:

Nabér jest 3-etapowy:

e etap 1: weryfikacja formalna ofert — do drugiego etapu zaproszeni zostang kandydaci, ktérzy spetnia wszystkie wymogi
formalne. Nieprzybycie w wyznaczonym terminie i miejscu oznacza rezygnacie =z dalszego udziatu
w naborze,

® etap 2! pisemny sprawdzian wiedzy i umiejetno$ci — do kolejnego etapu zaproszeni zostang kandydaci, ktérzy uzyskaja
ponad 60% poprawnych odpowiedzi,

e etap 3: ustny sprawdzian wiedzy i umiejetnosci - rozmowa kwalifikacyjna.

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, ktdrzy nie zostang zatrudnieni w wyniku rozstrzygniecia procedury naboru beda mogly byé
odebrane  osobiscie przez kandydatéw w miejscu ich zlozenia t. w Wydziale Zarzadzania Kadrami
w DWUP - Filii we Wroctawiu, Al. Armii Krajowej 54, w terminie pigciu dni roboczych od dnia opublikowania wynikéw naboru w BIP.
Po uptywie tego terminu dokumenty aplikacyjne ulegna zniszczeniu.

Data zamieszczenia ogtoszenia w BIP:
11.09.2012r.




