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DYREKTOR DOLNOSLASKIE) INSTYTUC)H POSREDNICZACE]
ul. Strzegomska 2-4
53-611 Wroctaw
oglasza nabdr na wolne stanowisko pracy:
PODINSPEKTOR W WYDZIALE KADR
{1 wolne stanowisko w wymiarze pelnego etatu)

Niezbedne wymagania zwigzane ze stanowiskiem:

1.
2.
3.

Noeus

8.

Posiadac obywatelstwo polskie.

Posiadac petna zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystac z pefni praw publicznych.
Nie by¢ skazanym prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

Cieszy¢ sie nieposziakowang opinia.

Posiadad wyksztatcenie wyisze.

Posiadad minimum dwuletni staz pracy.

Posiadac wiedze z zakresu prawa pracy, w tym spraw kadrowych.

Posiadad umiejetnosé bieglej obstugi komputera,

Dodatkowe wymagania zwigzane ze stanowiskiem:

1.
2.

Posiadac wiedze z zakresu administracji publicznej.
Posiadac wiedze z zakresu zamowien publicznych.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku obejmuje m.in.:

=

LA o

ay A

prowadzenie spraw osobowych pracownikéw jednostki zwigzanych z zatrudnieniem;
realizacja zadan w zakresie ubezpieczen spotecznych;

realizacja zasad ochrony i procedur przetwarzania danych osobowych;

organizowanie badan wstepnych/okresowych/kontroinych pracownikéw DIP;
realizacja zadan w zakresie spraw dotyczacych PFRON;

udziat w procesie zwigzanym z okreslaniem kwalifikacji i predyspozycji wymaganych od
kandydatéw na poszczegdlne stanowiska pracy w oparciu o zasady naboru kadr i
prowadzenie procesow rekrutacy;

udziat w prowadzeniu spraw zwigzanych ze szkoleniem, ksztatceniem i doskonaleniem
zawodowym pracownikéw DIP;

udzial w procesie ockresowej oceny pracowniczej;

opracowywaniu procedur w zakresie prowadzonych zadai i ich aktualizowanie,
opracowywanie wzordw dokumentdw;

10) prowadzenie dokumentacji zgodnie z obowigzujacg instrukcjg kancelaryjna.

Warunki pracy przewidziane na danym stanowisku:

1.
2.
3.

praca w pozycji siedzgcej przy monitorze ekranowym powyiej 4 godzin dziennie,
czestotliwosd wyjazddw stuzbowych — mata,

ucigzliwosdci fizyezne wystepujace w miejscu wykonywania czynnosci zawodowych -
sztuczne oswietlenie.



Wskainik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudniania oséh niepetnosprawnych, osiagniety
w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia wynesit / nie wynosit *6%.

Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny poswiadczony wiasnorecznym podpisem wraz z aktualnym
numerem telefonu,
2. Kwestionariusz oschowy — wg zalgczonego wzory,
3. Kopia dokumentow potwierdzajgcych:
a) tozsamosd,
b) wymagane wyksztatcenie,
¢) wymagany staz pracy (potwierdzony $wiadectwem (ami) pracy lub aktualnym
zaswiadczeniem o zatrudnieniu),
d} posiadanie orzeczenia o stopniu niepetnosprawnosci w przypadku kandydata,
ktory zamierza skorzysta€ z uprawnien, o ktdrych mowa w art. 13a ust.2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych {Dz. U. z
2014 r. poz. 1202)%
4. Oswiadczenia poswiadczone wiasnorecznym podpisem wg zatgczonych wzordw :
a) o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dia potrzebh procesu
rekrutacfi w Dolnodlgskiej Instytucji Posredniczgcej (DiP) zgodnie z ustawg z
dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (tekst jednolity Dz. U. z
2014 ., poz.1182},
b} o posiadaniu zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z petni praw
publicznych,
¢} o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umysélne przestepstwo skarbowe.

Dodatkowe dokumenty potwierdzajagce: posiadanie przez kandydata dodatkowych
umiejetnosci i kwalifikacji (np. zaswiadczenia/certyfikaty/dyplomy potwierdzajace ukoniczenie
specjalistycznych kursdw, szkoled, warsztatow, seminariow, itp.).

Dokumenty nalezy sktadac w Sekretariacie Dolnoslaskiej instytucji Posredniczgcej {1 pietro)
przy ul. Strzegomskiej 2-4, 53-611 Wroctaw w zamknigtej kopercie z napisem: ,Nabdr na
stanowisko: Podinspektor w Wydziale Kadr Dolnoslaskiej Instytucji Posredniczgcej (DIP)” w
nieprzekraczalnym terminie do dnia 16 wrzesnia 2016 r. do godz. 15:30.

Dokumenty aplikacyjne dostarczone po terminie okreslonym w ogtoszeniu o naborze bedg
odsyiane bez rozpatrywania. '

fnformacia o wyniku naboru zostanie zamieszczona na stronie  internetowej
www.dip.doinyslask.pl w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w
siedzibie Dolnosigskiej Instytucji Posredniczacej we Wroctawiu przy ul. Strzegomskiej 2-4, 53-
611 Wroctaw. ‘

*-niepotrzebne skresli¢

06 -0%- 2016

' Pierwszenstwo w zatrudnieniu bedzie przystugiwalo osobie niepetnosprawnej o ile zostanie ona
wskazana w gronie nie wigcej niz pigciu najiepszych kandydatdw speiniajgcych wymagania niezbedne
oraz w najwickszym stopniu wymagania dodatkowe.



