- DOLNOSLASKA
WSTYTUCIA
POSREDNICEACA

U, Strzegomska 2-4, 53-611 Wroclaw, tel. +48 71 776 58 £0,
sekretariat@dip.dolnyslask.pl, www.dip.dolnysiask.ol

DYREKTOR DOLNOSLASKIES INSTYTUC) POSREDNICZACE}
Ul. Strzegomska 2-4
53-611 Wroclaw
ogtasza nabdr na wolne stanowiska pracy:
PODINSPEKTOR W WYDZIALE ADMINISTRACYINO - ORGANIZACYINYM
(1 wolne stanowisko w wymiarze petnego etatu)

Niezbedne wymagania zwigzane ze stanowiskiem:
1. Posiada¢ obywatelstwo polskie.
2. Posiadad petng zdolnosd do czynnosci prawnych oraz korzystac z petni praw publicznych.
3. Nie by¢ skazanym prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
Cieszy( sie nieposzlakowang opinia.
Posiadac wyksztatcenie minimum Srednie.
Posiada¢ minimum 5-letni staz pracy.
Posiadad umiejetnos¢ obstugi komputera, w tym Pakietu Office,
Posiadac¢ umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych (fax, kopiarka, skaner, drukarka).
Znajomosé pracy w sekretariacie.
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Dodatkowe wymagania zwigzane ze stanowiskiem:
1. Posiadac wiedze z zakresu administracji publicznej.
2. Posiadac znajomos<é przepisdw dotyczacych prowadzenia dokumentacji kancelaryino-biurowe].

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku ohejmuje m.in.:
1. Prowadzenie obstugi biurowej komdrek organizacyjnych jednostki;
2. Prowadzenie kalendarza spotkart Dyrektora DIP, Zastepcow Dyrektora | Gtéwnego Ksiegowego oraz
koordynacja spraw z tym zwigzanych;
3. Przygotowywanie projektéw pism na potrzeby komorek organizacyjnych jednostki;
4. Prowadzenie ewidencji:
a) korespondencji przychodzacej i wychodzacej,
b) wnioskow przygotowywanych na Zarzad Wojewddztwa Dolnosigskiego ( w tym kserokopii},
¢} kart przyjeé wnioskow w ramach ogtoszonych naboréw ( w tym kserokopii)
5. Sporzgdzanie zestawien przesylek dla Poczty Polskiej oraz przygotowywanie przesytek do wysytki,
6. Prowadzenie dokumentacji kancelaryjno — biurowej zgodnie z obowigzujgca instrukcjg kancelaryjng,
7. Przyijmowanie i rejestracja wnioskdw od beneficjentéw dotyczacyeh dofinansowania realizacji
projektow, zgodna z instrukcjg kancelaryjng oraz instrukcjami wewnetrznymi,
8. Przyjmowanie i zgtaszanie rezerwacji miejsc parkingowych dia gosdi,
9, Prowadzenie zakladowej skiadnicy akt {w tym przejmowanie, ewidencjonowanie | archiwizowanie
dokumentacji zgodnie z instrukcjg archiwalng),
10. Wspomaganie wydziatu przy wykonywaniu pozostatych czynnosci i zadan przypisanych Wydziatowi
Administracyjno - Organizacyjnemu wynikajacych z zakresu przewidzianego w Regulaminie
Crganizacyinym DIP,

Eg?gggfsekie DOLNY Unia Europejska | ;™"
Program Regionalny s&. ASK Europejski Fundusz Spoteczny P

Projekt wspétfinansowany przez Unig Europejskg ze srodkdw Pomocy Technicznef Regionuinege Programu Operacyfnege Wojewddztwa Dolnoslgskiego
2014-2020 oraz z budietu Samorzgdu Wojewddrtwa Dolnosigskiego.

*
L

"\'f“}"

%



"y hi
i

N \/Q

Warunki pracy przewidziane na danym stanowisku:
1. pracaw pozycji siedzgcej przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie,
2. ucigzliwosci fizyczne wystepujgce w miejscu wykonywania czynnosci zawodowych — sztuczne
oswietlenie.

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

Wymagane dokumenty:
1. List motywacyjny poswiadczony wiasnorecznym podpisem wraz z aktualnym numerem telefonu,
2. Kwestionariusz osobowy - wg zalgczonego wrory,
3. Kopia dokumentdéw potwierdzajgcych:

a) wymagane wyksztatcenie,

b) wymagany staz pracy (potwierdzony sSwiadectwem {ami} pracy lub aktualnym
zaswiadczeniem o zatrudnieniu},

¢} posiadanie orzeczenia o stopniu niepetnosprawnosci w przypadku kandydata, ktéry zamierza
skorzystad z uprawnier, o ktérych mowa w art. 13a ust.2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. 0
pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016r., poz. 902 z pdin.zm.)?

4, Oswiadczenia poswiadczone wiasnorgcznym podpisem wg zataczonych wzordw:

a) o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych oschowych dia potrzeb procesu rekrutacji w
Dolnoélaskiej Instytucji Posredniczacej (DIP} zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o
ochronie danych osobowych {Dz. U.z 2016r,, poz. 922 z pdin.zm.),

b) o posiadaniu zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z petni praw publicznych,

c) o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

d} o posiadaniu obywatelstwa polskiego.

Dodatkowe dokumenty potwierdzajgce: posiadanie przez kandydata dodatkowych umiejetnosci i kwalifikacji
{np. zaswiadczenia/certyfikaty/dyplomy potwierdzajgce ukonczenie specjalistycznych kurséw, szkolen,
warsztatow, seminariow, itp.).

Dokumenty nalezy sktadal w Sekretariacie Dolnoslgskiej Instytucji Posredniczace] (I pietro} przy ul.
Strzegomskiej 2-4, 53-611 Wroctaw w zamknigtej kopercie z napisem: ,,Nabér na stanowisko: Podinspektor
w Wydziale Administracyjno - Organizacyjnym (DIP)" w nieprzekraczalnym terminie do dnia 22 maja 2018r.
do godz. 9:00.

Dokumenty aplikacyjne dostarczone po terminie okreslonym w ogfoszeniu o naborze bedg odsytane bez
rozpatrywania.

Informacja o wyniku naboru zostanie zamieszczona na stronie internetowe] www.dip.dolnysiask.pl w
Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Dolnoslgskiej Instytucji
Posredniczacej we Wroctawiu przy ul. Strzegomskiej 2-4, 53-611 Wroctaw
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! Pierwszerdistwo w zatrudnieniu bedzie przystugiwalo osobie niepetnosprawnej o Hle zostanie ona wskazana w gronie nie wigeej niz pieciu
najlepszych kendydatow spetniajgcych wymagania niezbedne oraz w najwiekszym stopniu wymagania dodatkowe.
*-niepotrzebne skreslic



