DOLNOSLASKI WOJEWODZKI URZAD PRACY
Wydziat Zarzadzania Kadrami

50-541 Wroctaw, al. Armii Krajowej 54
tel. 71 3974 200 fax 71 3974 202 e-mail: wroclaw.dwup @dwup.pl

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO PRACY

INSPEKTOR w WYDZIALE ZARZADZANIA KADRAMI
Oferta nr DK/1110/10/12/2015

Dolnoslaski Wojewddzki Urzad Pracy ogtasza nabor kandydatow i kandydatek na wolne stanowisko: Inspektora
w Wydziale Zarzadzania Kadrami.

llos¢ stanowisk: 1
Miejsce wykonywania pracy: DWUP w Waibrzychu

Zakres zadan przewidzianych dla stanowiska pracy:

Prowadzenie spraw osobowych pracownikow.

Prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczaniem czasu pracy pracownikow.

Prowadzenie spraw pracownikéw w zakresie uprawnien do nagréd jubileuszowych.

Realizowanie zadan w zakresie zatrudniania, awansowania i przeszeregowania pracownikéw DWUP.

Realizowanie zadan zwigzanych z ustalaniem uprawnier do naliczania dodatkowego wynagrodzenia rocznego tzw. ,trzynastki”.

Realizowanie zadan z zakresu ubezpieczen spolecznych i spraw emerytalno-rentowych pracownikow.

Prowadzenie spraw z zakresu dziatalnosci socjalnej DWUP (wspotpraca z Zakiadowa Komisjg Swiadczen Socjalnych).

Realizowanie zadan w zakresie spraw dot. PFRON.

Sporzadzanie informagcji i sprawozdan statystycznych.

0. Obsituga programu kadrowego ,Qrezus”, aplikacji do przygotowywania elektronicznych dokumentow PFRON oraz portalu
sprawozdawczego GUS.

11. Archiwizacja dokumentacji kadrowej — w tym akt osobowych, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

SOENOU RN

Wymagania stawiane kandydatom i kandydatkom:
warunkujace dopuszczenie do udzialu w naborze:
—  korzystanie z petni praw publicznych,
—  petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych,
—  brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,
— nieposzlakowana opinia,
niezbedne:
- wyksztalcenie wyzsze (preferowane administracyjne)
—  min. 5-letni staz pracy (preferowany staz pracy w administracji publicznej),
—  udokumentowane doswiadczenie zawodowe przy realizacji zadan zwigzanych z obstuga kadrowg (preferowane
w administracji publicznej),
—  bardzo dobra znajomosé przepiséw prawa pracy oraz ubezpieczen spotecznych,
- umiejetnos¢ samodzielnego realizowania zadan przewidzianych dla ww. stanowiska,
—  biegta znajomosé obstugi komputera — pakiet MS Office, Internet, program kadrowy,
dodatkowe:
—  zdolnos¢ organizowania pracy wiasnej z zachowaniem wyznaczonych termindw,
- umiejetnosc pracy w zespole i wspdipracy z innymi zespotami,
—  sumienno$é, odpowiedzialnose,
—  zdolnosci analityczne,
—  umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu,
—  umiejetno$é pisemnego wyrazania,
-  mile widziana znajomo$¢ przepiséw dot. naliczania wynagrodzen w jednostkach finansoéw publicznych oraz Wytycznych
w zakresie wykorzystania $rodkow pomocy technicznej na lata 2014-2020,
- mile widziana znajomos¢ aplikacji do przygotowywania elektronicznych dokumentow PFRON oraz portalu sprawozdawczego
GUS,
—  natychmiastowa gotowos¢ do podjecia zatrudnienia.

Warunki pracy:

Praca w pozycji siedzacej.

Obstuga komputera i urzadzen biurowych powyzej 4 godzin dziennie.

Czestotliwos¢ wyjazdow stuzbowych: mata.

Stanowisko pracy zorganizowane w pomieszczeniu, ktérego powierzchnia i wyposazenie sa dostosowane do zakresu dziatan
podejmowanych w placéwce, zgodnie z przepisami dotyczacymi budynkéw uzytecznosci publicznej oraz bezpieczeristwa
i higieny pracy.

5. Szkodliwe warunki pracy: nie wystepuja.
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Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych:
W miesiagcu listopadzie 2015 r. wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, jest wyzszy niz 6%.

Kandydaci proszeni sa o ztozenie nastepujacych dokumentow:
1 ) list motywacyjny poswiadczony wiasnorecznym podpisem (o objetosci nie wiekszej niz 1 str. formatu A4),
2) CV z aktualnym numerem telefonu,
3) kwestionariusz osobowy (zgodnie z zataczonym wzorem),
4) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych:
- posiadane wyksztalcenie,

- staz pracy (swiadectwa pracy z dotychczasowych miejsc zatrudnienia lub w przypadku aktualnego zatrudnienia — zaswiadczenie zakiadu
pracy potwierdzajace okres niniejszego zatrudnienia

- dos$wiadczenie zawodowe przy realizacji zadar zwigzanych z obstuga kadrowa (np. §wiadectwo pracy
zakres czynnosci, zadwiadczenie, opinia lub inny dokument potwierdzajacy niniejsze doswiadczenie

5) podpisane o$wiadczenie (zgodnie z zataczonym wzorem),
6) podpisane oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacji o tresci: ,Wyrazam zgode
na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dia potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg

z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2014 r., poz. 1182 ze zm.) oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2014 r., nr 1202)".

Dokumenty aplikacyjne nalezy przesta¢ poczta lub ztozyé w Wydziale Zarzadzania Kadrami w Dolnoslaskim Wojewédzkim
Urzedzie Pracy — Filii we Wroctawiu, Al. Armii Krajowej 54, lll pietro, pok. nr 304 nie pozniej niz do dnia 31 grudnia br.

do godz. 15.30 (w zaklejonej kopercie z dopiskiem ,,oferta nr DK/1110/10/12/2015).
Aplikacje, ktore wplyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Po uplywie terminu do skiadania dokumentéw aplikacyjnych kandydaci i kandydatki spetniajgcy wymagania formalne zostang
telefonicznie poinformowani o dalszych etapach rekrutacji. Nieprzybycie w wyznaczonym terminie i miejscu oznacza rezygnacje
z dalszego udziatu 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 kandydatow i kandydatek, ktérzy nie zostana zatrudnieni w wyniku rozstrzygniecia procedury naboru beda
mogly by¢ przez nich odebrane osobiscie w miejscu ich ztozenia tj. w Wydziale Zarzadzania Kadrami w DWUP - Filii we Wroctawiu, Al
Armii Krajowej 54, w terminie pieciu dni roboczych od dnia opublikowania wynikéw naboru w BIP. Po uplywie tego terminu dokumenty
aplikacyjne ulegng zniszczeniu.

Data zamieszczenia: 21.12.2015 .




