DYREKTOR POWIATOWEGO URZEDU PRACY W WALBRZYCHU
OGEASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W POWIATOWYM URZEDZIE PRACY W WALBRZYCHU
UL. OGRODOWA 5 B, 58-306 WALBRZYCH

1. Okreslenie stanowiska urzedniczego:

Referent w Wydziale Administracyjno- Gospodarczym

UWAGA: Osoby podejmujace prace po raz pierwszy na stanowisku urzedniczyin ( pracownik samorzadowy) maja obowiazek odbyé
stuzbe przygotowawcza zakonczona egzaminem.

2. Wymagania niezbe¢dne:
1) obywatelstwo polskie;
2) wyksztalcenie min. $rednie;
3) nieposzlakowana opinia;
4) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;
5) niekaralno$¢ za przestgpstwo popelione umyslne $cigane z oskarzenia publicznego

lub umyslne przestepstwo skarbowe;

6) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku.

3. Wymagania dodatkowe:

1) umiejetnos¢ postugiwania si¢ przepisami prawa, w szczegoInosci:
- ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo Zamoéwien Publicznych (Dz. U. z 2015r.
poz. 2164 wraz z p6Zn. zm.);
- ustawy z dnia 14 grudnia 2012 r. o0 odpadach (Dz. U. 2013r. poz. 21 z p6zn. zm);

2) biegla znajomosé obstugi komputera- pakiet Open Office;

3) umiejetnosé sporzadzania pism urzedowych;

4) cechy osobowosci: obowiazkowo$¢; terminowos$¢; dyspozycyjnosé; wysoka kultura

osobista, umiejetnosé pracy w zespole.

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) dokonywanie zakupdéw materialow niezbegdnych do wlasciwego funkcjonowania Urzedu,
2) prowadzenie spraw zwiazanych z nalezytym i bezproblemowym funkcjonowaniem
sprzetu biurowego,

3) monitorowanie zaangazowania §rodkow finansowych w realizacje zadan zwiazanych
z dostawa artykulow biurowych i materialow eksploatacyjnych do wszystkich typow
drukarek komputerowych i urzadzen wielofunkcyjnych;

4) sporzadzanie dokumentacji niezbednej do zaméwien publicznych na dostawe materiatow

eksploatacyjnych i biurowych;




5) prowadzenie spraw zwiazanych z gospodarka odpadami;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnieniem lacznos$ci telefoniczne;.

5. Informacja o warunkach pracy na stanowisku Referent:

1) praca ma charakter indywidualny, jednak wymaga umiejetnego wspdidziatania z innymi
osobami. Praca w pomieszczeniach biurowych;

2) wymiar czasu pracy- petny etat,

3) praca na stanowisku urzedniczym.

6. W sierpniu 2016 roku wskaZnik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Walbrzychu, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych, wyniést

powyzej 6%.

7. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny;

2) zyciorys — curriculum vitae;

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (oryginatl);

4) dokumenty potwierdzajace wyksztatcenie (kserokopie);

5) dokumenty potwierdzajace kwalifikacje (o ile posiada, kserokopie);

6) dokumenty potwierdzajace staz pracy stwierdzony $§wiadectwem pracy lub zaswiadczeniem
o zatrudnieniu (o ile posiada, kserokopie);

7) referencje (o ile posiada);

8) oswiadczenia :

- 0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r.
o ochronie danych osobowych (tekst jednolity Dz. U. z 2016 r. poz. 922), oraz ustawa z dnia
21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. 2016 r. poz. 902),

- o korzystaniu z peli praw publicznych oraz posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci
prawnych,

- o niekaralno$ci prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

- ze jest obywatelem polskim,

- 0 braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania zadan na w/w stanowisku pracy.




Wymagane dokumenty nalezy sklada¢é w siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy
w Walbrzychu, ul. Ogrodowa 5b 58-306 Walbrzych (sekretariat pokoéj nr 110) w terminie
od 27.09.2016r. do 10.10.2016r. w zamknigtych kopertach z adresem zwrotnym
i nastepujaca adnotacja:
,Nabor na stanowisko urzednicze Referent w Wydziale Administracyjno- Gospodarczym

do dnia 10.10.2016r.”

Dokumenty aplikacyjne mozna sklada¢ osobiScie w sekretariacie Uzedu badz przestaé
za pomoca poczty. Dla oferty przesylanej poczta terminem wiazacym jest data wptywu do Urzedu,
a nie data nadania.

Dokumenty mozna sklada¢ jedynie w formie pisemnej. Dokumenty aplikacyjne nie beda
przyjmowane droga elektroniczna.

Nie przyjmuje si¢ dokumentéw przed ukazaniem si¢ ogloszenia oraz zlozonych po terminie
wskazanym w ogloszeniu.

Procedura naboru zostanie przeprowadzona zgodnie z zarzadzeniem Nr 25/2012 Dyrektora
Powiatowego Urzedzie Pracy w Walbrzychu z dnia 19.04.2012r. roku w sprawie: wprowadzenia
Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Powiatowym Urzgdzie Pracy

w Walbrzychu.

Marzena Radochoriska



