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DOLNOSLASKI WOJEWODZKI URZAD PRACY
W WALBRZYCHU

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO PRACY

STARSZY SPECJALISTA W WYDZIALE ORGANIZACYJNO - PRAWNYM

Oferta nr DK/1110/12/02/2010

Dolnos$laski Wojewodzki Urzad Pracy w Watbrzychu ogtasza nabér kandydatow na wolne
stanowisko: Starszego Specjalisty w Wydziale Organizacyjno - Prawnym.

llos¢ stanowisk: 1
Miejsce wykonywania pracy: Filia DWUP we Wroctawiu

Zakres zadan przewidzianych dla stanowiska pracy :

1.

Opracowywanie i aktualizowanie regulaminu organizacyjnego Urzedu oraz innych aktéw normujgcych
porzadek pracy w Urzedzie;

Weryfikacja  formalno-prawna  materiatbw  przygotowywanych  przez =~ wydzialty = merytoryczne
i przekazywanie ich na Zarzad,;

Przygotowywanie koncepcji dotyczacych usprawnienn organizacji pracy Urzedu oraz inspirowanie
i wdrazanie nowych metod i technik zarzgdzania w Urzedzie;

Wspdtpraca z  komoérkami  organizacyjnymi  Urzedu w  zakresie organizacji zarzadzania
i funkcjonowania Urzedu;

Prowadzenie rejestrow: Uchwat Zarzadu, =zarzadzen Marszatka, petnomocnictw, upowaznien
i zarzgdzen Dyrektora DWUP;

Wspotpraca z whasciwymi komorkami Urzedu Marszatkowskiego w sprawach organizacyjno — prawnych;
Kontrola realizacji zalecen organéw kontroli zewnetrznej;

Prowadzenie spraw zwigzanych z rozpatrywaniem skarg i wnioskow;

Podejmowanie dziatarh majgcych na celu medialng popularyzacje dziatan Urzedu w zakresie przeciwdziatania
bezrobociu;

. Organizowanie, w miare potrzeb, konferencji prasowych;

. Upowszechnianie informacji i opracowan o wojewddzkim rynku pracy;

. Przygotowywanie serwisu prasowego dla potrzeb Urzedu;

. Opracowanie planéw pracy Urzedu;

. Sporzgdzanie sprawozdan z dziatalnosci Urzedu;

. Nadzér nad funkcjonowaniem systemu obiegu informacji w Urzedzie;

. Organizowanie i realizowanie kontroli wewnetrznej w zakresie wykonywania zadan okreslonych dla Urzedu;
. Prowadzenie biezacej archiwizacji zgromadzonej dokumentacji zgodnie z przyjetymi zasadami;

Wymagania stawiane kandydatom

warunkujace dopuszczenie do udziatu w naborze:

— korzystanie z petni praw publicznych,

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umys$ine przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

niezbedne:

— wyksztaicenie wyzsze magisterskie — wymagany kierunek prawo lub administracja,

— minimum piecioletni staz pracy,

— umiejetnos¢ stosowania prawa i redagowania pism urzedowych

— znajomos¢ ustaw: o samorzgdzie wojewodztwa, prawo zamoéwien publicznych, kodeksu
cywilnego, kodeksu postepowania administracyjnego, o promocji zatrudnienia i instytucjach
rynku pracy oraz instrukcji kancelaryjnej,

- wiedza dotyczacg funkcjonowania samorzgdowej jednostki organizacyjnej,

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




dodatkowe:
- natychmiastowa gotowo$¢ do podjecia zatrudnienia,
- doswiadczenie zawodowe w zakresie organizacji i zarzadzania w administracji samorzadowe;.
— zdolnos¢ organizowania pracy witasnej z zachowaniem wyznaczonych termindw, umiejgtnosé
pracy w zespole,
— samodzielno$é, skrupulatno$¢ i sumiennosc.

Kandydaci proszeni sg o ztozenie nastepujacych dokumentéw:

1) list motywacyjny po$wiadczony wiasnorecznym podpisem (o objetosci nie wigkszej niz 1 str.
formatu A4),

2) CV z aktualnym numerem telefonu,

3) kwestionariusz osobowy (zgodnie z zatagczonym wzorem),

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych:

- posiadane wyksztatcenie,

- staz pracy ($wiadectwa pracy z dotychczasowych miejsc zatrudnienia lub w przypadku
aktualnego zatrudnienia zaswiadczenie zakiadu pracy potwierdzajgce okres niniejszego
zatrudnienia)

5) podpisane o$wiadczenie o niekaralnosci (zgodnie z zatgczonym wzorem),

6) podpisane o$wiadczenie 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. o pracownikach samorzgdowych
(Dz.U. z 2008 r., nr 223, poz.1458)".

Dokumenty aplikacyjne nalezy przesta¢ poczta lub ztozyé w Oddziale ds. Kadr, Zatrudnienia
i Wynagrodzen, w Dolnoslaskim Wojewédzkim Urzedzie Pracy w Watbrzychu - Filii we
Wroctawiu, ul. Armii Krajowej 54, 1l pietro, pok. nr 304 nie p6zniej, niz do dnia 15 lutego 2010r.
do godz. 15:30 (w zaklejonej kopercie z dopiskiem ,oferta nr DK/1110/12/01/2010).

Aplikacje, ktoére wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Po uptywie terminu do sktadania dokumentow aplikacyjnych kandydaci 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, ktorzy nie zostang zatrudnieni w wyniku rozstrzygniecia
procedury naboru bedg mogty by¢ odebrane osobiscie przez kandydatow w Oddziale ds. Kadr,
Zatrudnienia i Wynagrodzen, w DWUP w Watbrzychu — Filii we Wroctawiu, ul. Armii Krajowej 54,
w terminie pieciu dni roboczych od dnia opublikowania wynikow naboru w BIP. Po uptywie tego
terminu dokumenty aplikacyjne ulegng zniszczeniu.

Data zamieszczenia: 4 luty 2010r.

, m,.%r Skrzypinska




