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OGtOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO PRACY

INSPEKTORA W WYDZIALE ADMINISTRACYINYM

Oferta nr DK/1110/11/09/2016

Dolnoslaski Wojewoddzki Urzad Pracy oglasza nabér kandydatéw/kandydatek na wolne stanowisko:
Inspektora w Wydziale Administracyjnym.

llos¢ stanowisk: 1
Miejsce wykonywania pracy: Siedziba DWUP w Watbrzychu

Zakres zadan przewidzianych dla stanowiska pracy:

Ogolny piecza nad funkcjonowaniem siedziby DWUP w Watbrzychu, Fili DWUP w Legnicy i Jeleniej Gérze w zakresie zadan Wydziatu
Administracyjnego i Scista, bezposrednia wspoétpraca w tym zakresie z Kierownikiem Wydziatu Administracyjnego.

Koordynowanie realizacji uméw zawartych przez Wydziat Administracyjny a dotyczacych funkcjonowania Filii DWUP w Legnicy i Jeleniej Gorze oraz
monitorowanie skonsumowania finansowego wskazanych uméw (m.in. najem, sprzatanie obiektéw).

Proponowanie i przygotowanie realizacji modernizacji oraz rementéw planowanych w DWUP Watbrzych oraz jego filiach w Legnicy i Jeleniej Gorze
oraz propozycji innych zadan inwestycyjnych.

Przyjmowanie i ewidencja zgtoszen awarii techn., napraw w budynkach najmowanych przez Filie DWUP Legnica i Jelenia Géra. Podjecie stosownych
dziatar zmierzajacych do usuniecia awarii, naprawy.

Koordynowanie realizacji umow zawartych przez Wydziat Administracyjny a dotyczacych siedziby DWUP Watbrzych, w szczegdlnosci:

- umowa dot. wspdtdziatania DWUP z PUP,

- umowa najmu z BO UMWD,

- umowy na dostawe paliwa,

- polisy na ubezpieczenie mienia oraz srodkdéw trwatych

- polis na ubezpieczenie samochoddéw stuzbowy.

- wypetnianie deklaracji niezbednych do funkcjonowania obiektéw i dbanie o terminowg zaptate naleinych zobowigzan (m.in. podatek
od nieruchomosci, deklaracje smieciowe, oplata za trwaty zarzad)

Administrowanie samochodami stuzbowymi uiytkowanymi przez pracownikéw DWUP a stacjonujagcymi w Watbrzychu, kontrola kompletnosci
wydawanych i przyjmowanych dokumentéw pojazdu, monitoring stanu technicznego pojazdu, inicjowanie napraw, przegladéw technicznych.
Pilnowanie terminow funkcjonowania polis ubezpieczeniowych dla przedmiotowych samochoddw. Dziatania zgodne z zarzadzeniem Dyrektora dot.
uzytkowania samochoddw stuzbowych.

Rozliczanie kart drogowych dia samochoddw stuzbowych stacjonujacych w Watbrzychu, kontrola czasu pracy kierowcéw zatrudnionych w DWUP
Watbrzych, wspoiprowadzenie kalendarza wyjazdow samochodow stuzbowych.

Prowadzenie bilansu zuycia paliwa — w uzgodnionej formie.

Znajomosc i stosowanie obowigzujgcych przepisdéw prawa i wewnetrznych regulacji prawnych.

Prowadzenie ewidencji Srodkéw trwatych bedgcych na stanie DWUP oraz tych na stanie MRPiPS (FGSP).

Wymagania stawiane kandydatom/kandydatkom:

warunkujace dopuszczenie do udziatu w naborze:

— korzystanie z petni praw publicznych,
— petna zdolnoé¢ do czynnosci prawnych,
- brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

— nieposzlakowana opinia,

niezbedne:

— wyksztatcenie wyisze,

— minimum 4 - letni staz pracy,

— doswiadczenie z zakresu zarzadzania zespotem, zarzadzania nieruchomoscia, planowaniem i realizacji zadan inwestycyjnych

— znajomos¢ przepiséw prawa, w szczegdlnosci prawa zamdéwien publicznych, finansow publicznych, prawa budowlanego i o gospodarowaniu
nieruchomosciami,

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

Inspirujemy do dziatania
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dodatkowe:

— preferowane wyksztatcenie —kierunki ekonomiczne, techniczne

— praktyczna umiejetnoéé stosowania ustaw: o gospodarce nieruchomosciami, prawo budowlane, prawo zamowien publicznych, prawo
o finansach publicznych,

— wiedza techniczna z zakresu modernizacji i remontéw obiektow, umiejetnosé przygotowywania procedur w ramach PZP,

— zdolnos¢ analitycznego myslenia,

— umiejetnosé pracy zespotowej,

— umiejetnosé pisemnego wyrazania sie,

— gotowosc uczenia sie,

— zdolnos¢ planowania i samodzielnej pracy,

— umiejetnos¢ komunikowania sie i nawigzywania kontaktow.

Warunki pracy na stanowisku:

Praca w pozycji siedzace;.

Obstuga komputera i urzadzen biurowych powyiej 4 godzin dziennie.

Czestotliwosc wyjazdow stuzbowych — mata.

Stanowisko pracy zorganizowane w pomieszczeniu, ktérego powierzchnia i wyposaienie s3 dostosowane do zakresu dziatan
podejmowanych w placéwce, zgodnie z przepisami dotyczacymi budynkdw uzytecznosci publicznej oraz bezpieczenistwa i higieny pracy.
5. Szkodliwe warunki pracy: nie wystepuja.
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Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

W miesiagcu  sierpniu 2016 r. (poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia) wskainik zatrudnienia osob niepetnosprawnych
w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spofecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych jest wyiszy

niz 6%. (SprawdZ PFRON)

Kandydaci/Kandydatki proszeni sg o zlozenie nastepujacych dokumentéw:

1) list motywacyjny poswiadczony wiasnorecznym podpisem (o objetosci nie wigkszej niz 1 str. formatu A4),
2) €V z aktualnym numerem telefonu,

3) kwestionariusz osobowy (zgodnie z zataczonym wzorem),

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych:

- posiadane wyksztatcenie,
- minimum 4-letni staz pracy ($wiadectwo pracy, zaswiadczenie zakfadu pracy, zakres czynnosci lub inny dokument

potwierdzajacy niniejszy staz pracy),
- doswiadczenie z zakresu zarzadzania zespotem, zarzadzania nieruchomoscia, planowaniem i realizacji zadan inwestycyjnych - potwierdzone
stosownym dokumentem (zaswiadczenie od pracodawcy, zakres obowigzkow),
5) podpisane oéwiadczenie potwierdzajace spetnienie wymagan dopuszczajacych do udziatu w naborze, zgodnie z zataczonym wzorem,
6) podpisane oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacii 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 (t.j. Dz.U. 2016 , poz.922) oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzqdowych (t.j. Dz.U. 2016, poz.902.)”

Dokumenty aplikacyjne nalezy przestaé poczta lub ztozy¢ w Wydziale Zarzadzania Kadrami
w Dolnoslaskim Wojewddzkim Urzedzie Pracy, 58-306 Watbrzych, ul. Ogrodowa 5B, Il pietro, pok. nr 210
nie péiniej niz do dnia 13 wrzesnia br. do godz. 12:00 (w zaklejonej kopercie z dopiskiem ,oferta nr

DK/1110/11/09/2016).

Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu po wyiej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Po uplywie terminu do sktadania dokumentéw aplikacyjnych kandydaci/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, ktdrzy nie zostang zatrudnieni w wyniku rozstrzygniecia procedury naboru beda mogty by¢ odebrane osobiscie
w miejscu ich ztozenia tj. w Wydziale Zarzadzania Kadrami w DWUP w Watbrzychu, ul. Ogrodowa 5B, pok. 210 w terminie pigciu dni roboczych

od dnia opublikowania wynikéw naboru w BIP, e
4
Po uptywie tego terminu dokumenty aplikacyjne ulegng zniszczeniu. . -
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