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OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO PRACY

STARSZY REFERENT w WYDZIALE ADMINISTRACYJNYM
Oferta nr DK/1110/24/11/2012

Dolnoslaski Wojewo6dzki Urzad Pracy ogtasza nabér kandydatek i kandydatéw na wolne stanowisko: Starszy Referent
w Wydziale Administracyjnym.

llo§¢ stanowisk: 1
Migjsce wykonywania pracy: Filia DWUP we Wroctawiu

Zakres zadan przewidzianych dla stanowiska pracy :

Przyjmowanie interesantow, udzielanie informagji i kierowanie ich do wiasciwych stanowisk merytorycznych Urzedu.
Przyjmowanie i rejestrowanie korespondenciji wptywajacej w systemie El-dok oraz je] rozdziat zgodnie z dekretacja.
Kopertowanie, adresowanie i kodowanie korespondencii.

Segregowanie pism przekazanych do wysytki.

Prowadzenie ksiazki nadawczej i wysytanie korespondencji.

Obsiuga poczty elektronicznej i faksu.

Przyjmowanie ofert wykonawcéw zgodnie z obowiazujacymi przepisami dotyczacymi zamoéwien publicznych Urzedu.
Obstuga centrali telefonicznej, obstuga elekironicznego systemu obiegu dokumentéw.

Biezace i dorazne zastgpstwo W kancelarii i sekretariacie we Wroctawiu.

©®NO O RN

Wymagania stawiane kandydatkom i kandydatom
warunkujace dopuszczenie do udziatu w naborze:
—  korzystanie z petni praw publicznych,
—  peina zdolnosc do czynnosci prawnych,
_  prak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo scigane 2 oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,
- nieposzlakowana opinia,
niezbedne:
—  wyksztaicenie wyzsze,
—  minimum roczny staz pracy (na podstawie umowy 0 prace),
_  doswiadczenie zawodowe w jednostkach samorzadu terytoriainego potwierdzone stosownym dokumentem,
—  znajomo$é ustaw: 0 promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy, 0 ochronie danych osobowych,
- znajomo$é podstawowych zagadnieri z zakresu funkcjonowania i organizacji pracy w administracji publicznej,
—  znajomo$¢ podstawowych zagadnien dotyczacych Europejskiego Funduszu Spotecznego,
- znajomo$é specyfiki pracy kancelarii/sekretariatu,
- biegta znajomos¢ obstugi komputera — pakiet MS Office oraz Internet, oraz urzadzer biurowych,
dodatkowe:
—  preferowane doéwiadczenie w pracy z wykorzystaniem systemow elektronicznego obiegu dokumentow,
—  znajomos$¢ ustawy prawo zamoéwien publicznych,
—  zdolno$¢ organizowania pracy wtasnej z zachowaniem wyznaczonych terminéw,
—  zdolno$é planowania i samodzielnej pracy,
—  odporno&c¢ na stres,
- skrupulatno$é, sumiennos¢, odpowiedzialnosé,
—  umiejetnosé pracy w zespole i wsp6tpracy z innymi zespotami,
—  umiejetno$é komunikowania sig i nawiazywania kontaktow,
- gotowo$¢ uczenia sie,
—  natychmiastowa gotowo$¢ do podjecia zatrudnienia,

Mile widziana znajomoé¢ jezykéw obcych krajow UE.

Warunki pracy:

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadari:
1. Praca administracyjno-biurowa.
2. Czestotliwos¢ wyjazdow 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 urzadzer biurowych powyzej 4 godzin dziennie.




3. Budynek urzedu wyposazony w dwie windy dostosowane do wozkow inwalidzkich, ciagi komunikacyjne na poszczegdinych
pietrach umozliwiajg poruszanie sie wozkiem inwalidzkim, toaleta dla oséb niepemnosprawnych dostgpna na parterze
budynku.

Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych:
W miesigcu pazdzierniku 2012 r. wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych, jest wyzszy niz 6%.

Kandydatki i kandydaci proszeni sg o ztoZzenie nastepujacych dokumentow:

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

2) CV z aktualnym numerem telefonu,

3) kwestionariusz osobowy (zgodnie z zatgczonym wzorem),

4) kserokopie dokumentow potwierdzajgcych:

- posiadane wyksztaicenie,

- staz pracy ($wiadectwa pracy z dotychczasowych miejsc zatrudnienia lub w przypadku aktualnego zatrudnienia —
saswiadczenie zaktadu pracy potwierdzajace okres ninieiszedo zatrudnienia)
- doswiadczenie zawodowe ($wiadectwa pracy z dotychczasowych miejsc zatrudnienia lub_w przypadku aktualnego zatrudnienia —

zaswiadczenie zakladu pracy potwierdzajgce okres niniejsze o zatrudnienia, zakresy czynnosci lub inne dokumenty potwierdzajace niniejsze
doswiadczenie),
5) podpisane o$wiadczenie (zgodnie z zatgczonym wzorem),

6) podpisane oéwiadczenie 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 ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (tekst jednolity Dz.U. z 2002 r., nr 101,
poz. 926 z péZn. zm.) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. 0 pracownikach samorzgdowych (Dz.U. z 2008 r., nr 223,
poz.1458)".

7) mile widziane rekomendacje z poprzednich miejsc pracy.

Dokumenty aplikacyjne nalezy przestaé poczta lub ztozyé w Wydziale Zarzadzania Kadrami w Dolnoslaskim Wojewddzkim
Urzedzie Pracy - Filii we Wroctawiu, Al. Armii Krajowej 54, Il pigtro, pok. nr 304 nie pézniej niz do dnia 3 grudnia br. do godz.
15:30 (w zaklejonej kopercie Z dopiskiem ,,oferta nr DK/1110/24/1 1/2012).

Aplikacje, ktére wpiyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Informacje o metodach i technikach naboru:

Po uplywie terminu do skiadania dokumentéw aplikacyjnych kandydatki i kandydaci spefniajacy wymagania formalne zostang
telefonicznie poinformowani o dalszych etapach rekrutacji. Nieprzybycie w wyznaczonym terminie i migjscu oznacza rezygnacje
z dalszego udziatu w naborze.

Informacja o wyniku naboru zostanie zamieszczona na stronie internetowej www.dwup.pl, W Biuletynie Informaciji Publicznej oraz na
tablicach ogloszer w siedzibie Urzgdu i jego filiach.

Dokumenty aplikacyjne kandydatek i kandydatow, ktérzy nie zostana zatrudnieni w wyniku rozstrzygniecia procedury naboru beda
mogty by¢ odebrane przez nich osobiécie w migjscu ich ziozenia tj. 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: 21.11.2012 .
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