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OGtOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO PRACY

ZASTEPCA KIEROWNIKA W WYDZIALE ADMINISTRACYJNYM

Oferta nr DK/1110/5/04/2017

Dolnoslaski Wojewodzki Urzad Pracy ogtasza nabér kandydatéw/kandydatek na wolne stanowisko:
Zastepca Kierownika w Wydziale Administracyjnym.

llos¢ stanowisk: 1

Miejsce wykonywania pracy: Siedziba DWUP w Watbrzychu. W przypadku uzasadnionej potrzeby
pracodawcy mozliwe jest $wiadczenie pracy w filii DWUP we Wroctawiu.

Zakres zadan przewidzianych dla stanowiska pracy:

1. Planowanie i przydzielanie zadan oraz nadzér nad prawidtowa i terminowa realizacja zadan podlegtej komdrki w szczegdlnosci:

a)  Zaopatrzenie techniczno-materialne funkcjonowania DWUP,
b)  Zabezpieczenie mienia i prowadzenie gospodarki srodkami rzeczowymi,
c)  Nadzdr nad funkcjonowaniem taboru samochodowego,
d) Rozliczanie czasu pracy kierowcéw,
e)  Gospodarka lokalami biurowymi zajmowanymi przez DWUP,
f) Sprawowanie nadzoru nad wykonawcami realizujgcymi ustugi na rzecz DWUP w zakresie kompetencji Wydziatu,

2. Nadzor nad prowadzeniem ksigg obiektéw budowlanych dla budynkéw bedacych wiasnoscia DWUP lub bedacych wiasnoécia
Wojewddztwa Dolnoslgskiego. Dbatosc o aktualizacje wpiséw w ksiegach, zgodnie z wymogami prawa.

3. Kontrola stanu technicznego obiektéw zajmowanych przez DWUP, okreslanie potrzeb remontowych, uzgadnianie plandw realizaci
remontow.

4,  Realizacja zadan z zakresu wdrazania Priorytetéw/ Dziatan RPO zgodnie z kompetencjami Wydziatu.

5. Sprawowanie nadzoru z ramienia DWUP nad inwestycjami, np.: remonty, budowy, rozbudowy w pomieszczeniach zajmowanych przez

DWUP.

Wymagania stawiane kandydatom/kandydatkom:

warunkujgce dopuszczenie do udziatu w naborze:

— korzystanie z petni praw publicznych,
— petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych,
- brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyélne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyéine przestepstwo skarbowe,

— nieposzlakowana opinia,

niezbedne:

— wyksztatcenie wyisze,

— minimum 5-letni staz pracy,

— co najmniej roczny staz pracy w administracji publicznej,

— umiejetnosc planowania, organizacji i optymalizacji kosztéw transportu,

— umiejetnosc planowania i organizowania pracy zespotu,

— zorientowanie na rezultaty pracy,

— zdolnos€ analitycznego myslenia,

— znajomosc przepisdw prawa, w szczegalnosci ustawy o pracownikach samorzadowych, prawa zamdwien publicznych, finanséw publicznych,
prawa budowlanego, ustawy o gospodarce nieruchomosciami, ustawy o czasie pracy kierowcdw, zasad kwalifikowalnosci wydatkéw w ramach
EFS.

— znajomosc zasad funkcjonowania administracji publicznej,

— biegta znajomosc obstugi komputera — pakiet MS Office oraz Internet,

inspirujemy do dziafania
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— posiadanie predyspozycji osobowosciowych takich jak: sumiennosé i odpowiedzialnosé, odpornosé na stres, bezstronnosc i postawa etyczna.

dodatkowe:

— znajomosc jezyka angielskiego lub innego obowigzujacego w UE w stopniu komunikatywnym,

— umiejetnosc komunikowania sie i nawigzywania kontaktow,

— umiejetnos¢ pisemnego wyrazania sie,

— gotowosc uczenia sie,

— doswiadczenie w pracy zwigzane z nadzorem nad mieniem i prowadzeniem gospodarki sSrodkami rzeczowymi,

— znajomosc zasad funkcjonowania archiwum zaktadowego,

— preferowane predyspozycje osobowosciowe: dobra pamiec i kojarzenie faktéw, podzielno$¢ uwagi, asertywnosc.

Warunki pracy na stanowisku:

Praca w pozycji siedzacej.

Obstuga komputera i urzadzen biurowych powyzej 4 godzin dziennie.

Czestotliwos¢ wyjazdow stuzbowych — $rednia.

Stanowisko pracy zorganizowane w. pomieszczeniu, ktérego powierzchnia i wyposazenie sy dostosowane do zakresu dziatan
podejmowanych w placowce, zgodnie z przepisami dotyczgcymi budynkow uzytecznosci publicznej oraz bezpieczeristwa i higieny pracy.
5. Szkodliwe warunki pracy: nie wystepuja.

ol

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

W  miesigcu  marcu 2017 r. (poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia) wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych
w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych jest wyiszy niz 6%.

Kandydaci/Kandydatki proszeni sg o ztozenie nastepujgcych dokumentdéw:

1) list motywacyjny poéwiadczony wiasnorecznym podpisem,
2) CVzaktualnym numerem telefonu,
3) kserokopie dokumentow potwierdzajacych:

- posiadane wyksztatcenie,
- minimum 5-letni staz pracy (Swiadectwo pracy, zaswiadczenie zaktadu pracy, zakres czynnosci lub inny dokument potwierdzajgcy

niniejszy staz pracy),
- €0 najmniej roczny staz pracy w administracji publicznej,
4) podpisane oswiadczenie potwierdzajgce spetnienie wymagan dopuszczajacych do udziatu w naborze, zgodnie z zataczonym wzorem,
5) podpisane o$wiadczenie 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. 0 ochronie danych osobowych (t.j. Dz.U. 2016, poz.922) oraz ustawg z dnic 21 listopada 2008 r.

o pracownikach samorzqdowych (t.j. Dz.U. 2016, poz.902.)"

Dokumenty aplikacyjne nalezy przesta¢ pocztg lub zlozyé w Wydziale Zarzadzania Kadrami
w Dolnoslagskim Wojewddzkim Urzedzie Pracy — Filii we Wroctawiu, al. Armii Krajowej 54, 50-541 Wroctaw, il
pietro, pok. 304, nie pdiniej niz do dnia 18 kwietnia br. do godz. 10:00 (w zaklejonej kopercie z dopiskiem ,,oferta nr

DK/1110/5/04/2017").
Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Po uptywie terminu na zioienie dokumentow aplikacyjnych kandydaci/kandydatki spetniajacy wymagania formalne zostana 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 kandydatéw, ktérzy nie zostang zatrudnieni w wyniku rozstrzygniecia procedury naboru bedg mogty by¢ odebrane osobiscie
w miejscu ich ztoZenia tj. w Wydziale Zarzadzania Kadrami w DWUP w Filii we Wroctawiu, al. Armii Krajowej 54, pok. 304 w terminie pieciu dni

roboczych od dnia opublikowania wynikéw naboru w BIP.

Po uptywie tego terminu dokumenty aplikacyjne ulegng zniszczeniu,

Data zamieszczenia: 04.04.2017 r.




