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ogtasza nabér na wolne stanowiska pracy:
ZASTEPCY DYREKTORA DS. ADMINISTRACYINYCH
{1 wolne stanowisko w wymiarze petnego etatu)

Niezbedne wymagania zwigzane ze stanowiskiem:

1. Posiada¢ petng zdolnoé¢ do czynnoéci prawnych oraz korzystaé z petni praw publicznych.

2. Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyélne przestepstwo <cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

3. Cieszy¢ sie nieposziakowang opinia.

4. Posiadal wyksztafcenie wyisze w zakresie prawniczym, administracyjnym lub ekonomicznym.

5. Posiadac minimum 10-letni staz pracy.

6. Posiadac minimum 5-letnie doswiadczenie w kierowaniu zespotami ludzkimi.

7. Posiadac wiedze z zakresu administracji publicznej.

8. Posiadac umiejetnosc biegtej obstugi komputera.

Dodatkowe wymagania zwigzane ze stanowiskiem:

1. Posiadal znajomosc aktéw prawnych z zakresu wykonywanych obowigzkéw — m.in. Kodeks Pracy,
ustawa o pracownikach samorzadowych, ustawa o finansach publicznych.

2. UmiejgtnosC zarzadzania budietem, umiejetnosé kierowania kapitafem ludzkim, umiejetnogé

planowania i organizacji.

Umiejetnosc rozwigzywania probleméw oraz analitycznego i strategicznego myélenia.

4. Dyspozycyjnosc, odporno$é na stres | sytuacje konfliktowe, rzetelno$é, odpowiedzialnodé
i doktadnos¢ w wykonywaniu powierzonych zadan.
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Zakres zadah wykonywanych na stanowisku obejmuje m.in.:

1. Kierowanie catoksztattem pracy pod niecbecnos¢ Dyrektora.

2. Zapewnienie prawidtowego iterminowego wykonania zadan przypisanych Wydziatowi Kadr oraz
Wydziatlowi Administracyjno-Organizacyjnemu.

3. Nadzér nad praca kierownikow i koordynowanie prac podlegiych im Wydziatéw.

4. Nadzdér nad realizacjg zadan realizowanych przez podiegle Wydzialy zgodnie z dokumentami
programowymi RPO WD, Zestawem Instrukcji Wykonawczych DIP, Wytycznymi Instytucii
Zarzadzajacej RPO WD, Regulaminem Organizacyjnym DIP oraz wewnetrznymi dokumentami DIP.

5. Inicjowanie i koordynacja systemowych dziatan i rozwigzan w zakresie racjonalnego zarzadzania
zasobami ludzkimi.

6. Nadzdr nad pracami zwigzanymi z bezpieczefistwem i higieng pracy oraz ochrong przeciwpozarows.

7. Zafatwianie spraw spornych i interwencyjnych zwigzanych z zakresem dziatania.
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8. Nadzorowanie zgodnosci dziatan zwiazanych z przeprowadzaniem postepowant o udzielenje
zamowien publicznych w jednostce z ustawg z dnia 11 wrzeénia 2019 r. — Prawo zamowien
publicznych.

8. Nadzér nad prowadzeniem procedur zamoéwient dla DIP, dia ktérych nie stosuje sie przepiséw
zamowien publicznych,

10. Nadzor nad organizowaniem przyjmowania skarg i wnioskéw, w tym prowadzeniem rejestru skarg
i wnioskow.

11. Nadz6r nad prowadzeniem sekretariatu.

12. Nadzér nad obstugg informatyczng jednostki.

13. Pozostafe zadania zgodnie z dokumentami programowymi RPO WD, Zestawem Instrukcji
Wykonawczych DIP | Wytycznymi instytucji Zarzadzajacej RPO WD oraz wewnegtrznymi dokumentami
DIP.

14. Wykonywanie innych zadart zleconych przez przetozonego, niezbgdnych do prawidtowej realizacj
zadant Dolnoslaskiej instytucji Posredniczacej.

Warunki pracy przewidziane na danym stanowisku:

1. praca w pozycji siedzacej przy monitorze ekranowym powyiej 4 godzin dziennie,
2. czgstotliwosc wyjazdow stuzbowych — érednia,
3. ucigzliwosci fizyczne wystepujace w miejscu wykonywania czynnosci zawodowych - sztuczne
oswietlenie.
Wskaznik  zatrudnienia o0séb  niepeinosprawnych w  jednostce, w  rozumieniu przepiséw

o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudniania oséb niepetnosprawnych, osiagniety w miesigcu
poprzedzajacym date upublicznienia wamesit / nie wynosit 6%.

Wymagane dokumenty:
1. List motywacyjny poswiadczony wlasnorecznym podpisem wraz z aktualnym numerem telefonu,
2. Kwestionariusz osobowy - wg zataczonego wzory,
3. Kopia dokumentdw potwierdzajgcych:
a) wymagane wyksztafcenie,
b) wymagany stai pracy ($wiadectwa pracy lub aktualne zatwiadczeniem o zatrudnieniu,
w ktdérych wskazany bedzie wymagany okres zatrudnienia oraz rodzaj umowy),
¢) wymagane doswiadczenie na stanowisku kierowniczym (zaswiadczenia, Swiadectwa pracy lub
inne dokumenty potwierdzajace wymagany okres itp.
d) posiadanie orzeczenia o stopniu niepetnosprawnosci w przypadku kandydata, ktéry zamierza
skorzystac z uprawnien, o ktdrych mowa w art. 13a ust.2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. 2 2019 ., poz. 1282)1
4. Oswiadczenia poswiadczone wiasnorecznym podpisem wg zataczonych wzordw:
a) o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb procesu rekrutacjiw
Dolnodlgskiej Instytucji Posredniczgcej (DIP),
b} o posiadaniu zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z petni praw publicznych,
¢} o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umyéine przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

Dodatkowe dokumenty potwierdzajgce: posiadanie przez kandydata dodatkowych umiejetnosci i kwalifikacji
{np. zaswiadczenia/certyfikaty/dyplomy potwierdzajace ukoriczenie specialistycznych kursow, szkolen,
warsztatdéw, seminariow, itp.).

Dokumenty nalety skfadaé w Sekretariacie Dolnoslaskiej Instytucji Posredniczacej (I pietro) przy ul.
Strzegomskiej 2-4, 53-611 Wroctaw w zamknietej kopercie z napisem: ,Nabér na stanowisko: Zastepca
Dyrektora ds. Administracyjnych Dolnoslaskiej Instytucji Posredniczacej (DIP)” w nieprzekraczalnym
terminie do dnia 16 kwietnia 2021 roku do godz. 15:00.




Dokumenty aplikacyjne dostarczone po terminie okreslonym w ogloszeniu o naborze, nie bedj
rozpatrywane.

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

Dokumenty aplikacyjne kandydatéw, ktérzy nie zostana zatrudnieni w wyniku rozstrzygniecia procedury
naboru, beda mogly by¢ odebrane osobiécie w terminie 5 dni roboczych od dnia opublikowania wyniku
naboru na stronie BIP.

Po upfywie tego terminu dokumenty aplikacyjne ulegna zniszczeniu.
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! Pierwszeristwo w zatrudnieniu bedzie przystugiwalo osobie niepetnosprawnej o ile zostanie ona wskazana w gronie nie wiece] niz pieciu
najlepszych kandydatow spetniajacych wymagania niezbgdne oraz w najwickszym stophiu wymagania dodatkowe,

*-niepotrzebne skresti¢



