DWUP

Dolnoélaski Wojewadzki
Urzad Pracy

OGtOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO PRACY

SPECJALISTA,
WYDZIAL RYNKU PRACY

Oferta nr DK/1110/16/12/2023

Dolnoslaski Wojewddzki Urzad Pracy ogtasza nabér kandydatéw/kandydatek na wolne stanowisko: Specjalista,
Woydziat Rynku Pracy.

llos¢ stanowisk: 1 (petny wymiar czasu pracy)
Miejsce wykonywania pracy: DWUP — siedziba w Watbrzychu

Zakres zadan przewidzianych dla stanowiska pracy:

1. Obstuga Rejestru Instytucji Szkoleniowych,

2. Obstuga Krajowego Rejestru Agencji Zatrudnienia,

3. Kontrola agencji zatrudnienia,

4. Wspotpraca z podmiotami zainteresowanymi wpisem do ww. rejestrow oraz jednostkami administracji publicznej,
5. Wspétpraca z innymi rejestrami (gt. KRS, CEIDG),

6. Archiwizacja.

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 umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,
—nieposzlakowana opinia,
niezbedne:
— wyksztatcenie wyzisze,
— minimum 5-letni staz pracy, w tym co najmniej 1 rok w administracji publicznej,
— znajomos$¢ ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy w zakresie prowadzenia rejestrow instytucji szkoleniowych oraz
agencji zatrudnienia,
— znajomos¢ Kodeksu Postepowania Administracyjnego w zakresie prowadzenia postepowan i wydawania decyzji administracyjnych,
— umiejetnos¢ pracy z réznymi bazami danych,
— umiejetnos¢ pracy z dokumentacjg papierowas i elektroniczng,
— zdolnos$¢ organizowania pracy witasnej z zachowaniem wyznaczonych termindw,
— biegta znajomosc¢ obstugi komputera — pakiet MS Office oraz Internet.
dodatkowe:
— wyksztatcenie wyzsze magisterskie: kierunek administracja lub ekonomia,
— znajomos¢ jezyka obcego w stopniu komunikatywnym — preferowany jezyk angielski lub niemiecki,
— predyspozycje osobowosciowe takie jak: wysoka kultura osobista, odpowiedzialnos$é, umiejetnosc pracy pod presjg czasu, terminowos¢,
doktadnos¢, samodzielnos$é, komunikatywnosé,
— wielozadaniowosé,
— umiejetnos¢ prezentacji i wystapien publicznych,
— prawo jazdy kat. B,
— natychmiastowa gotowo$¢ do podjecia zatrudnienia.

Warunki pracy na stanowisku:
1. Praca w pozycji siedzacej.
2. Obstuga komputera i urzadzen biurowych powyzej 4 godzin dziennie.
3. Czestotliwos¢ wyjazddw stuzbowych — srednia.
4. Stanowisko pracy zorganizowane w pomieszczeniu, ktérego powierzchnia i wyposazenie sg dostosowane do zakresu
dziatan podejmowanych w placéwce, zgodnie z przepisami dotyczagcymi budynkéw uzytecznosci publicznej oraz
bezpieczenstwa i higieny pracy.

Inspirujemy do dziatania

Dolnoslaski Wojewoddzki Urzad Pracy ul. Ogrodowa 5b, 58-306 Watbrzych
_ . _ tel.: +48 74 88 66 500 | fax: +48 74 88 66 509
Wydziat Zarzgdzania Kadrami e-mail: walbrzych.dwup@dwup.pl




5. Szkodliwe warunki pracy: nie wystepuja.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

W miesiacu listopadzie 2023 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 5-letni staz pracy, w tym co najmniej 1 rok w administracji publicznej (Swiadectwo pracy, zaswiadczenie

zaktadu pracy lub inny dokument potwierdzajgcy niniejszy staz pracy),

4) podpisane oswiadczenie potwierdzajgce spetnienie wymagan dopuszczajgcych do udziatu w naborze, zgodnie z zatgczonym
wzorem,

5) podpisane oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji, zgodnie
z zatgczonym wzorem.

Dokumenty aplikacyjne nalezy przesta¢ poczta na adres: Wydziat Zarzadzania Kadrami, Dolnoslaski Wojewaddzki Urzad Pracy,
ul. Ogrodowa 5B, 58-306 Watbrzych, nie pdzniej niz do dnia 15 grudnia br. (decyduje data wptywu dokumentéw do urzedu)
w zaklejonej kopercie z dopiskiem ,oferta nr DK/1110/16/12/2023".

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

Po uptywie terminu do sktadania 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 mozna odebrac
w Wydziale Zarzadzania Kadrami w terminie pieciu dni roboczych od dnia opublikowania wynikéw naboru w BIP.

Po uptywie tego terminu dokumenty aplikacyjne ulegng zniszczeniu.

Data zamieszczenia: 05.12.2023 r. Elektronicznie

ZUzanna podpisany przez

Zuzanna Bielawska

Bielawska pata:2023.12.05
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