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Projekt wspdtfinansowany przez Unig Europejskg ze §todkdw Pomocy Technicznej Regionalnege Programu Operacyjnego Wojewddziwa
boinoslaskiego 2014 - 2020 oraz z budetu Samorzadu Wojewddztwa Dolnoélaskiego

DYREKTOR DOLNOSLASKIE} INSTYTUCI POSREDNICZACE)
Ul. Strzegomska 2-4
53-611 Wroctaw
ogtasza nabor na wolne stanowiska pracy:
INSPEKTOR W WYDZIALE ADMINISTRACYJNO ~ ORGANIZACYINYM
(1 wolne stanowisko w wymiarze petnego etatu)

Niezbedne wymagania zwigzane ze stanowiskiem:
1. Posiadac obywatelstwo polskie.
2. Posiadac petng zdoInos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystaé z petni praw publicznych.
3. Nie by¢ skazanym prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.
Cieszy¢ sie nieposzlakowana opinig.
Posiadac wyksztafcenie srednie.
Posiadat¢ minimum czteroletni staz pracy.
Posiadac umiejetnodci biegtej obstugi komputera.
Posiadac prawo jazdy kat. B
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Dodatkowe wymagania zwigzane ze stanowiskiem:
1. Posiadac wiedze z zakresu administracji publicznej.
2. Posiadac wiedze z zakresu finansow publicznych.

Zakres zadanh wykonywanych na stanowisku obejmuje m.in.:
1) Organizacyjna obstuga zamdwien na dostawy i ustugi do 30.000 euro oraz postepowar
o udzielenie zaméwien publicznych prowadzonych w jednostce zgodnie z ustawa z dnia
29 stycznia 2004 r. - Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z 2015 r., poz. 2164 ze zm.),
a w szezegolnosci:
a) monitorowanie okresu obowigzywania zawartych uméw oraz nadzér nad
zapewnieniem ciggtosci Swiadczenia DIP niezbednych ustug i dostaw,
b) wspdfpraca przy opracowaniu opiséw przedmiotu zamdwienia oraz szacowania
wartosci zaméwienia,
¢) odbidr wykonanych dostaw i ustug, nadzdr nad terminowoscia i prawidtowoscia
wykonywania obowigzkow przez wykonawcow,
d} rozliczanie faktur pod wzgledem merytorycznym i ich ewidencjonowanie w
systemie ksiegowym,
e} nadzdr nad dostawami materiatéw biurowych, ich magazynowanie | wydawanie
pracownikom.
2} wspotpraca z Wydziatem Finanséw i Windykacji w zakresie planowania oraz biezgcego
wydatkowania budzetu.
3} prowadzenie biezacych spraw zwigzanych z najmem powierzchni biurowych przez DIP
(w szczegblnosci: wspétpraca z zarzadeg budynku, zglaszanie usterek obstudze
technicznej, rozliczanie kosztéw najmu powierzchni biurowej).
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4) prowadzenie catoksztaftu spraw zwigzanych z obstuga (eksploatacja) samochoddw
stuzbowych DiP. :

5) prowadzenie rejestru zarzadzent Dyrektora DIP, rejestru umoéw w sprawie uzywania
samochodow prywatnych do celdéw sfuzbowych oraz wykazu zasobdw bibliotecznych.

6} koordynacja prac oraz prowadzenie dokumentacji zwigzanej z realizacjg zadan
w zakresie ZFSS.

7) prowadzenie dokumentacji zgodnie z obowigzujgca instrukcia kancetaryjna.

8) wspdtpraca z organami kontrolujgcymi dziatalnosé DIP {m.in.: UMWD, UKS, IPOC itp.) w
zakresie organizacji (przebiegu) kontroli w siedzibie DIP,

8) przygotowywanie projektéw pism na potrzeby wiasnej komérki organizacyjnej.

10} opracowywanie i przygotowywanie informacji publicznej wytwarzanej przez Wydziat
Administracyjno-Organizacyjny oraz przekazywanie jej redaktorowi Biuletynu
Informacji Publicznej.

Warunki pracy przewidziane na danym stanowisku:

1. praca w pozycji siedzgcej przy monitorze ekranowym powyiej 4 godzin dziennie,

2. czestotliwos¢ wyjazdow stuzbowych — srednia,

3. ucigZliwosci fizyczne wystepujace w miejscu wykonywania czynnosci zawodowych —

sztuczne oswietlenie,

Wskainik zatrudnienia oséb niepefnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudniania oséb niepetnosprawnych, osiggniety
w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia wynesi / nie wynosit *6%.

Wymagane dokumenty:
1. List motywacyjny poswiadczony wiasnorecznym podpisem wraz z aktualnym numerem
telefonu,
2. Kwestionariusz oschowy - wg zatgczonego wzory,
3. Kopia dokumentéw potwierdzajacych:
a} wymagane wyksztalcenie,
b) wymagany staz pracy (potwierdzony Swiadectwem (ami) pracy lub aktuainym
zaswiadczeniem o zatrudnieniu),
c) prawo jazdy kat. B
d) posiadanie orzeczenia o stopniu niepetnosprawnosci w przypadku kandydata,
ktéry zamierza skorzystac z uprawnien, o ktérych mowa w art. 13a ust.2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (tekst jedn. Dz. U.
z 2016r., poz. 902)*
4. Odwiadczenia poswiadczone wiasnorgcznym podpisem wg zataczonych wzordw:
a) o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dia potrzeb procesu
rekrutacji w Dolnoslaskiej Instytucji Posredniczgcej (DIP} zgodnie z ustawg z
dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych {tekst jednolity Dz. U. z
2016r., poz. 922},
b) o posiadaniu zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z peini praw
publicznych,
¢) o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo écigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
d) o posiadaniu obywatelstwa poiskiego.

Dodatkowe dokumenty potwierdzajgce: posiadanie przez kandydata dodatkowych
umiejetnosci i kwalifikacji (np. zasdwiadczenia/certyfikaty/dyplomy potwierdzajace ukorczenie
specjalistycznych kursow, szkolen, warsztatéw, seminaridw, itp.).
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Dokumenty nalezy sktadac w Sekretariacie Dolnoslgskiej instytucji Posredniczacej (1 pietro)
przy ul. Strzegomskiej 2-4, 53-611 Wroctaw w zamknietej kopercie z napisem: ,Nabér na
stanowisko: inspektor w Woydziale Administracyjno ~ Organizacyjnym (DIP)" w
hieprzekraczalnym terminie do dnia 17 pazdziernika 2017 r. do godz. 9:00.

Dokumenty aplikacyjne dostarczone po terminie okreslonym w ogtoszeniu o naborze beda
odsytane bez rozpatrywania.

Informacja o wyniku naboru zostanie zamieszczona na stronie internetowe]
www.dip.dolnvstask.pl w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyinej w
siedzibie Dolnodlgskiej Instytucji Posredniczgce] we Wroctawiu przy  ul. Strzegomskiej 2-4,
53-611 Wroclaw
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! Plerwszefstwo w zatrudnieniu bedzie przyslugiwalo osobie niepetnosprawnej o ite zostanie ona wskazana w gronie nie
wigcej niz pigciu najlepszych kandydatow speiniajgcych wymagania niezbedne oraz w najwigkszym stopniu wymagania
dodatkowe.
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