DWUP

Dolnoslaski Wojewédzki
Urzad Pracy

OGtOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO PRACY

INSPEKTOR
Wydziat Organizacyjno-Prawny

Oferta nr DK/1110/6/05/2021

Dolnoslaski Wojewaddzki Urzad Pracy ogtasza nabér kandydatéw/kandydatek na wolne stanowisko:

Inspektor, Wydziat Organizacyjno-Prawny.
llos¢ stanowisk: 1
Miejsce wykonywania pracy: Filia DWUP we Wroctawiu

Zakres zadan przewidzianych dla stanowiska pracy:

1. Proponowanie i przygotowanie realizacji modernizacji oraz remontéw obiektéw bedacych w uzytecznosci
Dolnoslgskiego Wojewddzkiego Urzedu Pracy.

2.  Przygotowywanie propozycji zadan inwestycyjnych i wdrazanie ich realizacji.

3. Prowadzenie spraw organizacyjno-porzagdkowych wykonywanych w obiektach bedgcych w uzytecznosci
Dolnoslgskiego Wojewddzkiego Urzedu Pracy (w tym m.in. komunikacja z zarzadcg budynku, nadzér
nad wykonywanymi naprawami, wyposazeniem w sprzet).

4. Monitoring stanu technicznego obiektow.

5. Monitoring ilosci Srodkéw czystosci dostepnych w filii we Wroctawiu.

6. Prowadzenie Centralnego Rejestru Umow zawieranych przez DWUP, wptywajgcych do Wydziatu - w uzgodnione;j
formie.

7. Dbanie o prawidtowa realizacje umowy dot. korzystania z ustug serwisu kserokopiarek i urzadzen wielofunkcyjnych
oraz niszczarek we wroctawskiej filii urzedu.

8. Przyjmowanie i ewidencja zgtoszen awarii technicznych, napraw w zajmowanym budynku przez Filie DWUP Wroctaw.
Podjecie stosownych dziatan zmierzajgcych do usuniecia awarii, naprawy.

9. Administrowanie samochodami stuzbowymi uzytkowanymi przez pracownikéw DWUP, kontrola kompletnosci
wydawanych i przyjmowanych dokumentéw pojazdu, monitoring stanu technicznego pojazdu, inicjowanie napraw,
przegladéw technicznych. Pilnowanie terminéw funkcjonowania polis ubezpieczeniowych dla przedmiotowych
samochoddw.

10. Rozliczanie kart drogowych dla samochodéw stuzbowych, kontrola czasu pracy kierowcdéw, prowadzenie kalendarza
wyjazdéw samochodoéw stuzbowych. Prowadzenie bilansu zuzycia paliwa — w uzgodnionej formie.

11. Przygotowywanie nowych zapotrzebowan, prowadzenie rejestru na serwerze wydziatowym, archiwizowanie kopii
zapotrzebowan w segregatorze, skanowanie zapotrzebowan i umieszczanie w rejestrze wydziatowym.

12. Koordynowanie umowy zawartej przez Wydziat na zakup materiatéw biurowych — wydawanie materiatéw,
prowadzenie zestawienia stanu materiatéw (filia Wroctaw) w tym zestawienia wydawania papieru A4.

13. Koordynowanie umowy zawartej przez Wydziat na zakup srodkdéw czystosci - monitorowanie ich zuzycia.

14. Zakup, wydawanie i ewidencjonowanie biletéw komunikacji miejskiej wydawanych pracownikom DWUP.

15. Realizacja zakupdw zamawianych przez Wydziat.

16. Aktualizacja listy aut pracownikéw korzystajacych z parkingu.

17. Aktualizacja listy telefonéw pracownikéw DWUP.

18. Nadzér nad strong BIP Urzedu.

19. Monitorowanie stanu pomieszczen gospodarczych oraz przechowywanych w nich materiatéw, dbanie o ich czystosc.

20. Obstuga centrali telefonicznej, obstuga elektronicznego systemu obiegu dokumentéw.

21. Wykonywanie innych zadan nalezacych do kompetencji Wydziatu, na polecenie Kierownika Wydziatu

Wymagania stawiane kandydatom/kandydatkom:

warunkujace dopuszczenie do udziatu w naborze:
—korzystanie z petni praw publicznych,
—petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych,
—brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

Inspirujemy do dziatania

Dolnoslaski Wojewoddzki Urzad Pracy al. Armii Krajowej 54, 50-541 Wroctaw
tel.: +48 71 39 74 200 | fax: +48 71 39 74 202
Wydziat Zarzgdzania Kadrami e-mail: wroclaw.dwup@dwup.pl




—nieposzlakowana opinia.

niezbedne:
— wyksztatcenie minimum S$rednie;
— minimum 10-letni staz pracy, co najmniej 5-letni staz pracy w administracji publicznej;
— biegta znajomos¢ obstugi komputera — pakiet MS Office, Internet;
— znajomos¢ ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy;
— znajomosc¢ ustawy o gospodarce nieruchomosciami;
— znajomosc¢ ustawy o czasie pracy kierowcow;
— Znajomos¢ ustawy prawo zamowien publicznych;
— znajomos¢ KPA.

dodatkowe:

- predyspozycje osobowosciowe: umiejetnos¢ wspotpracy w zespole, planowania i organizacji pracy witasnej, sumiennos¢,
odpowiedzialnos$¢, odpornosé na stres, asertywnos¢

Warunki pracy na stanowisku:

1. Praca w pozycji siedzacej.

2. Obstuga komputera i urzadzen biurowych powyzej 4 godzin dziennie.

3. Czestotliwos¢ wyjazdéw stuzbowych — mata.

4. Budynek urzedu wyposazony w dwie windy dostosowane do wdzkdw inwalidzkich, ciggi komunikacyjne na poszczegdlnych
pietrach umozliwiajg poruszanie sie wdzkiem inwalidzkim, toaleta dla osdb niepetnosprawnych dostepna na parterze
budynku.

5. Szkodliwe warunki pracy: nie wystepuja.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

W miesigcu kwietniu 2021 r. (poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia) wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych
w jednostce, w rozumieniu przepisdw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych jest wyzszy
niz 6%.

Kandydaci/Kandydatki proszeni sg o ztozenie nastepujgcych dokumentéw:

1) list motywacyjny poswiadczony wtasnorecznym podpisem,

2) kwestionariusz osobowy z aktualnym numerem telefonu, zgodnie z zatgczonym wzorem,

3) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych:
- posiadane wyksztatcenie,
- minimum 10-letni staz pracy, co najmniej 5-letni staz pracy w administracji publicznej ($wiadectwo pracy, zaswiadczenie zaktadu pracy

lub inny dokument potwierdzajgcy niniejszy staz pracy).

4) podpisane o$wiadczenie potwierdzajace spetnienie wymagarn dopuszczajgcych do udziatu w naborze, zgodnie z zataczonym
wzorem,

5) podpisane o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celdw rekrutacji, zgodnie z zataczonym
wzorem.

Dokumenty aplikacyjne nalezy przesta¢ pocztg lub ztozy¢ 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
8 czerwca br. do godz. 11:00 (w zaklejonej kopercie z dopiskiem ,,oferta nr DK/1110/6/05/2021").

Aplikacje, ktére wptyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Po uptywie terminu do skfadania 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
ogtoszen w siedzibie Urzedu i jego filiach.

Dokumenty aplikacyjne kandydatéw, ktérzy nie zostang zatrudnieni w wyniku rozstrzygniecia procedury naboru beda mogty bedg mogty by¢ odestane
do kandydata/kandydatki na ich wniosek w terminie pieciu dni roboczych od dnia opublikowania wynikéw naboru w BIP.

Po uptywie tego terminu dokumenty aplikacyjne ulegng zniszczeniu.

Data zamieszczenia: 28.05.2021 r.


http://www.dwup.pl/

