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OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO PRACY

KIEROWNIK CENTRUM INFORMACII | PLANOWANIA KARIERY ZAWODOWEJ WE WROCLAWIU

Oferta nr DK/1110/5/04/2018

Dolnoslaski Wojewddzki Urzad Pracy ogtasza nabér kandydatéw/kandydatek na wolne stanowisko:
Kierownik Centrum Informacji i Planowania Kariery Zawodowej we Wroctawiu.

llos¢ stanowisk: 1

Miejsce wykonywania pracy: Filia DWUP we Wroctawiu.

Zakres zadan przewidzianych dla stanowiska pracy:

1.
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Nadzér nad prawidiowa i terminowa realizacja zadari merytorycznych okreslonych dla Centrum Informacji i Planowania Kariery
Zawodowe] we Wroctawiu. W szczegdlnosci nad :

- wspomaganiem powiatowych urzedow pracy w prowadzeniu poradnictwa zawodowego przez $wiadczenie wyspecjalizowanych ustug
w zakresie planowania kariery zawodowej na rzecz bezrobotnych i poszukujacych pracy,

- Swiadczeniem ustug poradnictwa zawodowego na rzecz 0séb powyiej 18 roku zycia niezarejestrowanych w powiatowym urzedzie
pracy,

- opracowywaniem, aktualizowaniem i upowszechnianiem informacji zawodowych we wspétpracy z powiatowymi urzedami pracy,

w szczegolnosci w powiatowych urzedach pracy na terenie wojewddztwa dolnoslgskiego,

opracowywaniem, aktualizowaniem i upowszechnianiem informacji zawodowych we wspdtpracy z akademickimi biurami karier,

w szczegdlnosci w akademickich biurach karier i powiatowych urzedach pracy na terenie wojewddztwa dolnoslaskiego,

opracowywaniem i aktualizowaniem informacji zawodowych w porozumieniu z ministrem wiasciwym do spraw pracy oraz innych

zasobdw informacji pomocnych w aktywnym poszukiwaniu pracy o charakterze ogélnokrajowym,

realizowaniem dziata o charakterze metodyczno-szkoleniowym w zakresie ustug rynku pracy dla pracownikéw wojewddzkiego

i powiatowych urzedow pracy.

Realizowanie zadar wskazanych dla centrum koordynujgcego na terenie wojewddztwa w zakresie okreslonym odrebnym zarzadzeniem

Dyrektora Dolnoslaskiego Wojewodzkiego Urzedu Pracy wydanym w oparciu o rozporzadzenie w sprawie szczegétowych warunkow oraz

trybu i sposobéw prowadzenia ustug rynku pracy (Dz.U. z 2014 r., poz.667).

Podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajacych z zakresu dziatania CliPKZ we Wroclawiu.

Wspdtpraca z innymi komarkami organizacyjnymi DWUP w zakresie opracowywania materiatéw, informacji i opinii.

Przygotowywanie i terminowe przekazywanie wszelkiego typu sprawozdawczosci.

Opracowywanie materiatéw planistycznych do projektu planu finansowego w czeéci dotyczacej realizowanych zadan; realizacja planu

finansowego oraz przygotowywanie informacji i sprawozdan z wykonania planu finansowego.

Przygotowywanie projektow dokumentoéw, decyzji, uchwat Zarzadu i Sejmiku Wojewddztwa Dolnoslaskiego w czeéci dotyczacej

realizowanych zadan.

Przestrzeganie prawidtowego obiegu dokumentoéw finansowo — ksiegowych.

Wymagania stawiane kandydatom/kandydatkom:

warunkujace dopuszczenie do udzialu w naborze:

— korzystanie z petni praw publicznych,

— petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych,

— brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
— nieposzlakowana opinia.

niezbedne:

— wyksztatcenie wyzsze magisterskie,

— minimum 10-letni staz pracy,

— co najmniej 5-letni staz pracy w administracji publicznej,

— co najmniej 3-letni staz pracy w zarzgdzaniu grupg podlegtych pracownikow,
— doswiadczenie w zamowieniach publicznych,
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— umiejetnos¢ planowania i organizowania pracy zespofu,

— zorientowanie na rezultaty pracy,

— zdolnos¢ analitycznego myslenia,

— znajomosc przepisow prawa, w szczegolnosci Ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy, Rozporzadzenia Ministra Pracy
i Polityki Spotecznej w sprawie szczegdtowych warunkow realizacji oraz trybu i sposobéw prowadzenia ustug rynku pracy, finanséw publicznych,

— znajomosc metod, technik i narzedzi stosowanych w poradnictwie zawodowym,

— znajomosc zasad funkcjonowania administracji publicznej,

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

— posiadanie predyspozycji osobowosciowych takich jak: sumiennos¢ i odpowiedzialnosé, odpornosc na stres, bezstronnos¢ i postawa etyczna.

dodatkowe:

— znajomos¢ jezyka angielskiego lub innego obowigzujacego w UE w stopniu komunikatywnym,

— umiejetnos¢ komunikowania sie i nawigzywania kontaktow,

— umiejetnosé pisemnego wyrazania sie,

— gotowosc uczenia sig,

— znajomos¢ metodyki nauczania,

— preferowane predyspozycje osobowosciowe: dobra pamiec i kojarzenie faktow, podzielnos¢ uwagi, asertywnosc.

Warunki pracy na stanowisku:

Praca w pozycji siedzacej.

Obstuga komputera i urzadzen biurowych powyzej 4 godzin dziennie.

Czestotliwos¢ wyjazddw stuzbowych — srednia.

Budynek urzedu wyposazony w dwie windy dostosowane do wdzkéw inwalidzkich, ciggi komunikacyjne na poszczegdlnych pietrach
umozliwiajg poruszanie sie wozkiem inwalidzkim, toaleta dla oséb niepetnosprawnych dostepna na parterze budynku.

5. Szkodliwe warunki pracy: nie wystepuja.

ol

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

W miesigcu  marcu 2018 r. (poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia) wskaZnik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych
w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych jest wyiszy
niz 6%.

Kandydaci/Kandydatki proszeni s3 o ztozenie nastepujacych dokumentdw:

1) list motywacyjny poswiadczony wiasnorecznym podpisem,
2) CV zaktualnym numerem telefonu,
3) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych:
posiadane wyksztatcenie,
minimum 10-letni staz pracy ($wiadectwo pracy, zaswiadczenie zaktadu pracy, zakres czynnosci lub inny dokument potwierdzajacy
niniejszy staz pracy),
co najmniej 5-letni staz pracy w administracji publicznej,
co najmniej 3- letni staz pracy w zarzgdzaniu grupg podlegtych pracownikow,
doswiadczenie w zamowieniach publicznych,
- podpisane oswiadczenie potwierdzajace spetnienie wymagan dopuszczajacych do udziatu w naborze, zgodnie z zatgczonym wzorem,
- podpisane oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celdw 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 (t.j. Dz.U. 2016, poz. 922 ze zm.) oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzqdowych (t.j. Dz.U. 2016, poz. 902 ze zm.)".

Dokumenty aplikacyjne nalezy przesta¢ poczta Ilub ztoiy¢ w  Wydziale Zarzadzania Kadrami
w Dolnodlgskim Wojewodzkim Urzedzie Pracy — Filii we Wroctawiu, al. Armii Krajowej 54, 50-541 Wroctaw,
Il pietro, pok. 304, nie pdZniej niz do dnia 7 maja br. do godz. 12:00 (w zaklejonej kopercie z dopiskiem ,oferta
nr DK/1110/5/04/2018").

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

Po uptywie terminu do sktadania dokumentow aplikacyjnych kandydaci/kandydatki spetniajacy 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, ktorzy nie zostana 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.
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Data zamieszczenia: 25.04.2018 r,
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