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OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO PRACY

ZASTEPCA KIEROWNIKA WYDZIALU ORGANIZACYJNO-PRAWNEGO
Oferta nr DK/1110/10/05/2012

Dolnoslaski Wojewédzki Urzad Pracy oglasza nabér kandydatéw na wolne stanowisko: Zastgpcey Kierownika
Wydziatu Organizacyjno-Prawnego

To$¢ stanowisk: 1
Miejsce wykonywania pracy: Filia DWUP we Wroctawin

Zakres zadan przewidzianych dla stanowiska pracy:

1. Nadzér nad opracowywaniem i aktualizowaniem regulaminu organizacyjnego Urzgdu oraz innych aktow
normujacych porzadek pracy w Urzedzie.

2. Weryfikacja formalno-prawna materiatéw przygotowywanych przez wydziaty merytoryczne i przekazywanie
ich na Zarzad.

3. Koordynacja nad przygotowywaniem koncepcji dot. usprawnien organizacji pracy Urzedu oraz inspirowanie
i wdrazanie nowych metod i technik zarzadzania w Urzedzie.

4. Nadz6r nad prawidlowa realizacja zadan Urzedu z zakresu ustawy Prawo zaméwieti publicznych.

5. Kontrola nad prawidlowoscia przygotowywanych projektéw uchwal Zarzadu, pelnomocnictw, upowaznief
i zarzadzen Dyrektora DWUP oraz uméw i porozumieri wynikajacych z zakresu dziatania Urzedu.

6. Nadzor nad realizacja zalecen organéw kontroli zewnetrznej.

7. Koordynacja prac dot. prowadzenia spraw zwiazanych z rozpatrywaniem skarg i wnioskéw.

8. Nadzér nad prawidlowym udostgpnianiem informacji publicznej, zgodnie z obowiazujacymi przepisami
prawa.

9. Nadzér nad Zespotem ds. Obstugi Prawnej oraz Zespolem ds. Zaméwien Publicznych.

10. Koordynowanie prac zwiazanych z organizowaniem i realizowaniem kontroli wewnetrznej w zakresie
realizowanych zadan okreslonych dla Urzedu.

11. Koordynowanie wspétpracy z jednostkami zewnetrznymi.

12. Realizowanie zadah w zakresie wdrazania Priorytetéw/Dziatan PO KL zgodnie z kompetencjami Wydziatu.

Wymagania stawiane kandydatom

warunkujace dopuszczenie do udzialu w naborze:

— korzystanie z pelni praw publicznych,

— pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych,

— brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe,

— nieposzlakowana opinia,

— kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na danym stanowisku,

niezbe¢dne:

—  wyksztalcenie wyzsze magisterskie,

— minimum pigcioletni staz pracy — w tym co najmniej trzyletni staz pracy na stanowisku kierowniczym lub
minimum pigcioletni staz pracy i wykonywanie przez co najmniej trzy lata dzialalnosci gospodarczej
o charakterze zgodnym z wymaganiami na danym stanowisku.

— znajomos¢ ustaw: o samorzadzie wojew6dztwa, prawo zaméwieri publicznych, kodeksu cywilnego, kodeksu
postgpowania administracyjnego, o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy, o ochronie danych
osobowych,

— wiedza dot. funkcjonowania samorzadowej jednostki organizacyijnej,

— biegla znajomo$¢ obstugi komputera — pakiet MS Office oraz Internet,

dodatkowe:

— doswiadczenie zawodowe w zakresie organizacji i zarzadzania w administracji samorzadowej,
- zdolno$¢ organizowania pracy wlasnej z zachowaniem wyznaczonych terminéw,

~ samodzielno$¢, skrupulatno$¢ i sumienno$é,

— natychmiastowa gotowos¢ do podjecia zatrudnienia,

— umiejetno$¢ zarzadzania personelem,

~ umieje¢tmos$¢ podejmowania efektywnych decyzji, w zmieniajacym sie srodowisku,




— mile widziane rekomendacje z poprzednich miejsc pracy.

Warunki pracy na stanowisku:

1. Praca w pozycji siedzace;j.

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

3. Budynek urz¢du wyposazony w dwie windy dostosowane do wozkéw inwalidzkich, ciagi komunikacyjne na
poszczeglnych pietrach umozliwiaja poruszanie si¢ woézkiem inwalidzkim, toaleta dla o0s6b
niepelosprawnych dostgpna na parterze budynku.

4. Szkodliwe warunki pracy: nie wystepuja.

Wskaznik zatrudnienia os6b niepelmosprawnych: W miesiacu kwietniu 2012 r. (poprzedzajacym dat¢ upublicznienia
ogloszenia) wskaznik zatrudnienia os6b niepelosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepelosprawnych jest wyzszy niz 6%.

Kandydaci proszeni s3 o zlozenie nastgpujacych dokumentéw:
1) list motywacyjny poswiadczony wasnorgcznym podpisem (o objetosei nie wiekszej niz 1 str. formatu Ad),
2) CV zaktualnym numerem telefonu,

3) kwestionariusz osobowy (zgodnie z zataczonym wzorem),

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych:

- posiadane wyksztalcenie,

- staz pracy na stanowisku kierowniczym lub prowadzenie dziatalnosci gospodarczej o charakterze zgodnym
z wymaganiami na ww. stanowisku ($wiadectwa pracy, zaswiadczenia, opinie. zakresy czynnosci lub inne
dokumenty potwierdzajace zatrudnienie na stanowisku kierowniczym lub prowadzenie dzialalnosci gospodarczej oraz
zakres wykonywanych zadar),

- og6lny staz pracy (swiadectwa pracy z dotychczasowych miejsc zatrudnienia lub w przypadku aktualnego
zatrudnienia zadwiadczenie zakladu pracy potwierdzajace okres niniejszego zatrudnienia)

5) podpisane o§wiadczenie o niekaralnoci (zgodnie z zataczonym wzorem),

6) podpisane o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji 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 (tekst
Jednolity Dz.U. z 2002 r., nr 101, poz. 926 z péin. zm.) oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzqdowych (Dz.U. z 2008 r., nr 223, poz.1458)”.

Dokumenty aplikacyjne nalezy przesla¢ poczty lub zlozyé w Wydziale Zarzadzania Kadrami w Dolnoslaskim
Wojewédzkim Urzedzie Pracy — Filii we Wroclawiu, Al. Armii Krajowej 54, ITI pigtro, pok. nr 304 nie p6zniej
niz do dnia 25 maja br. do godz. 15:30 (w zaklejonej kopercie z dopiskiem ..oferta nr DK/1110/10/05/2012).

Aplikacje, ktére wplyna do Urzedu po wyzej okre§lonym terminie nie beda rozpatrywane.

Po uplywie terminu do skladania dokumentéw aplikacyjnych kandydaci spemiajacy wymagania formalne zostang
telefonicznie poinformowani o dalszych etapach rekrutacji. Nieprzybycie w wyznaczonym terminie i miejscu oznacza
rezygnacj¢ z dalszego udzialu w naborze.

Informacja o wyniku naboru zostanie zamieszczona na stronie internetowej www.dwup.pl, w Biuletynie Informacji
Publicznej oraz na tablicach ogloszeri w siedzibie Urzedu i jego filiach.

Dokumenty aplikacyjne kandydatéw, ktérzy nie zostana zatrudnieni w wyniku rozstrzygnigcia procedury naboru beda
mogly by¢ odebrane osobiScie przez kandydatéw w miejscu ich zlozenia tj. w Wydziale Zarzadzania Kadrami
w DWUP - Filii we Wroclawiu, Al. Armii Krajowej 54, w terminie pigciu dni roboczych od dnia opublikowania
wynikéw naboru w BIP. Po uplywie tego terminu dokumenty aplikacyjne ulegna zniszczeniu.

Data zamieszczenia: 14.05.2012r.




