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Dolnadlaski Wojewodzki
Urzad Pracy
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OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO PRACY
Specjalista,

WYDZIAL ORGANIZACYINO-PRAWNY

Oferta nr DK/1110/01/01/2024

Dolnoslaski Wojewddzki Urzad Pracy ogtasza nabér kandydatéw/kandydatek na wolne stanowisko:
SPECJALISTA, Wydziat Organizacyjno-Prawny.
Liczba stanowisk: 1 (w petnym wymiarze czasu pracy)

Miejsce wykonywania pracy: Filia DWUP we Wroctawiu

Zakres zadan przewidzianych dla stanowiska pracy:

1. Organizowanie pracy i prowadzenie sekretariatu DWUP we Wroctawiu, dbanie o prawidtowa i terminowg realizacje
wszystkich zadari, w tym miedzy innymi przyjmowanie interesantéw, udzielanie informacji i kierowanie ich do wtasciwych
stanowisk merytorycznych Urzedu.

Przyjmowanie i rejestrowanie korespondencji wplywajacej w systemie EZD PUW oraz jej rozdziat zgodnie z dekretacja.
Obstuga centrali telefonicznej, prowadzenie terminarza Dyrektora oraz Wicedyrektoréw.

Monitorowanie przeptywu korespondencji dekretowanej przez kierownictwo Urzedu.

Wykonywanie zadan zwigzanych z obstugg dokumentéw kierowanych na Zarzad Wojewddztwa Dolnoslaskiego.
Wykonywanie zadan zwigzanych z obstugg depozytora kluczy i kart dostepowych do budynku.

Wykonywanie zadan zwigzanych z organizacjg i nadzorem nad dokumentacjg wewnetrzna wydziatu.

Obstuga programu EZD PUW, poczty elektronicznej i faksu.

Stosowanie obowigzujgcych przepiséw prawa i wewnetrznych regulacji prawnych.

Wykonywanie innych zadan nalezacych do kompetencji Wydziatu, na polecenie Kierownika Wydziatu.
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Wymagania stawiane kandydatom/kandydatkom:

warunkujgce dopuszczenie do udziatu w naborze:
— korzystanie z petni praw publicznych,
— petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych,
— brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyélne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyéine
przestepstwo skarbowe,
— nieposzlakowana opinia.

niezbedne:
— wyksztalcenie wyisze,
— minimum 3-letni staz pracy,
— znajomos¢ podstawowych zagadnien z zakresu funkcjonowania i organizacji pracy w administracji publicznej,
— znajomosc ustawy o pracownikach samorzgdowych oraz ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,
— znajomosc przepiséw dotyczgcych archiwizacji dokumentow,
— znajomos¢ obstugi komputera — pakiet MS Office, poczta elektroniczna.

dodatkowe:
— preferowany profil wyksztatcenia: administracja,
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— preferowane 2-letnie dodwiadczenie przy wykonywaniu zadart wskazanych w Zokresie zadan przewidzianych dia stanowiska
pracy,

— znajomosc systemu EZD PUW (elektroniczny system obiegu dokumentéw),

- predyspozycje osobowosciowe: umiejetneéé pracy pod presja czasu, z zachowaniem wyznaczonych termindw, zdolnosé
planowania i samodzielnej pracy, umiejetno$é komunikowania sie i nawigzywania kontaktdw, zdolnosc analitycznego myélenia,
padzielnosé uwagi, stabilnos¢ emocionalna, sumiennosc, chowigzkowosd, bezstrannosd, etyczna postawa.

Warunki pracy na stanowisku:

Praca w pozycji siedzgce}.

Obstuga komputera i urzgdzen biurowych powyiej 4 godzin dziennie,

Czestotliwosc wyjazdow stuzbowych — niska.

Stanowisko pracy zorganizowane w pomieszczeniu, ktdrego powierzchnia 1 wyposaZenie sg dostosowane do zakresu dziafai

podejmowanych w urzedzie, zgodnie z przepisami dotyczacymi budynkdw uzytecznodci publiczne] oraz bezpieczeristwa i higieny

pracy.

5. Budynek urzedu wyposazony jest w podjazd do wejicia gldwnego oraz dwie windy dostosowane do wézkéw inwalidzkich, ciggi
komunikacyjne na poszczegdlnych pietrach umoiliwiajg poruszanie sie wdzkiem inwalidzkim, toaleta dla oséb
niepetnosprawnych dostepna na kazdym pigtrze budynku.

6. Szkodliwe warunki pracy: nie wystepuja.

Eall o S o

Wskainik zatrudnienia 0sdb niepetnosprawnych:

W miesigcu grudniu 2023 r. (poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia) wskaZnik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych
w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabiiitac]i zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych jest wyzszy
niz 6%.

Kandydaci/Kandydatki proszeni sg o zlozenie nastepujacych dokumentéw:

1} list motywacyjny poswiadczony wiasnorecznym podpisem,

2} kwestionariusz osobowy z aktualnym numerem telefonu, zgodnie z zalaczonym wzorem,

3} kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych:
- posiadane wyksziafcenie,
- minimum 3- letni stai pracy {$wiadectwo pracy, zaswiadczenie z zaktadu pracy},

4} podpisane o$wiadczenie potwierdzajgce spetnienie wymagan dopuszczajgcych do udziatu w naborze, zgodnie z zataczonym
wzorem,

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

Dokumenty aplikacyjne nalezy przestal poczta lub ztoiyé w Kancelarii w Dolnostaskim Wojewodzkim Urzedzie Pracy — Filii
we Wroctawiu, ul. Eugeniusza Kwiatkowskiego 4, 52-326 Wroctaw (parter), nie poiniej niz do 12 lutego br. do godz. 10:00
(w zaklejonef kopercie z dopiskiem {, oferta nr DK/1110/01/01/2024"}).

Aptikacje, ktore wplyng do Urzedu po wyiej okreslonym terminie nie beds rozpatrywane.

Po uplywie terminu do sktadania dokumentdw aplikacyjnych kandydaci/kandydatki speiniajgcy wymagania formalne zostang
telefonicznia poinformowani o dalszych etapach rekrutacji. Nieprzybycie w wyznaczonym terminie i miejscu oznacza rezygnacje
z dalszego udziatu w naborze.

Informacja o wyniku naboru zostanie zamieszczena na stronie internetowe] www.dwup.pl, w Biuletynie Informacji Publicznej oraz
na tablicach ogtoszer w siedzibie Urzedu i jego filiach.

Dokumenty aplikacyjne kandydatdw, ktorzy nie zostang zatrudnieni w wyniku rozstrzygniecia procedury naboru mozna odebraé
w Wydziale Zarzadzania Kadrami w terminie pieciu dni roboczych od dnia opublikowania wynikdw naboru w BIP.

Po uplywie tego terminu dokumenty aplikacyine ulegna zniszezeniu.

Data zamieszczenia: 30 stycznia 2024 r.
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