OGLOSZENIE O NABORZE Nr 9/2018

1. Wojewddzki Urzad Pracy w Rzeszowie

(35-055 Rzeszéw, ul. Adama Stanistawa Naruszewicza 11, tel. 17 850 92 00,
fax. 17 852 44 57, kadry tel. 17 743 28 45) oglasza nabér kandydatow do pracy
na stanowisko urzednicze: Starszy referent w Wydziale Administracyjnym.

2. Liczba stanowisk: 1

3. Warunki pracy:

e miejsce wykonywania pracy: Rzeszow;
e wymiar czasu pracy: pelny etat;
e zatrudnienie w ramach umowy o prace.

W miesigcu marcu 2018 r. w Wojewddzkim Urzedzie Pracy w Rzeszowie wskaznik

zatrudnienia os6b niepetnosprawnych osiagnat 6%.

4. Zakres zadan przewidzianych dla stanowiska pracy:

prowadzenie terminarza i obshuga spotkan Dyrekcji WUP,

prowadzenie i aktualizacja adreséw do korespondencji; parlamentarzystow,

przedstawicieli administracji rzadowej i samorzadowe;j,

wspolpraca przy przygotowaniu i obstudze konferencji, narad i zjazdow

organizowanych przez WUP,

prowadzenie spraw z zakresu udzialu Dyrekcji w obcych zjazdach, naradach

1 konferencjach oraz obcych gremiach, komisjach, zespotach i grupach roboczych,

rozdzial korespondencji zgodnie z dekretacja,

przygotowanie i redagowanie korespondencji,

prowadzenie spraw z zakresu udzielania informacji publicznej,

przyjmowanie interesantow i kierowanie ich do wlasciwych merytorycznie

wydziatow

1 pracownikoéw Urzedu,

obstuga elektronicznej skrzynki podawczej urzedu dziatajacej na platformie e-PUAP,

obstuga fax-u, komputera, kserokopiarki,

realizowanie, zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami ustawowymi

i regulacjami wewnetrznymi zaméwien publicznych, ktérych warto$¢ szacunkowa

nie przekracza wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty 30 000 euro, w tym:

— sporzadzanie dokumentacji realizowanego postepowania zgodnie
z obowigzujacymi w tym zakresie wymogami,

— dokonywanie rozeznania cenowego w sposob wiasciwy dla danego rodzaju
zamoOwien,

— wylonienie najkorzystniejszej oferty i przedstawienie jej do akceptacji
Dyrektorowi Urzedu,

— nadzorowanie realizacji umowy zawartej z wylonionym dostawca lub
wykonawca,

— weryfikacja otrzymanej za wykonanie przedmiotu zaméwienia faktury pod katem

zgodnosci z zawartg umowa,



e archiwizacja dokumentacji z zakresu realizowanych zadan,

e wykonywanie innych zadan na polecenie bezposredniego przelozonego oraz
Dyrektora WUP,

e wyzej wymienione zadania i obowiazki, realizowane sa w zwigzku z obstuga biezaca
urzedu oraz wdrazaniem przez Wojewddzki Urzad Pracy w Rzeszowie Programow
Operacyjnych EFS.

5. Wymagania stawiane kandydatom:
warunkujace dopuszczenie do udzialu w naborze na stanowisko urze¢dnicze:

e posiadanie obywatelstwa polskiego lub obywatelstwa kraju Unii Europejskiej albo
innych panstw, ktorym na podstawie umoéw migdzynarodowych lub przepisow
prawa wspolnotowego przyshuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej, pod warunkiem posiadania znajomosci jezyka polskiego
potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej;

e posiadanie peilnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych;

e niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestgpstwo S$cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

wymagania niezbedne w zakresie kwalifikacji:

o wyksztalcenie wyzsze magisterskie preferowane z dziedziny nauk spotecznych,
ekonomicznych, prawnych;

e min. roczne doswiadczenie zawodowe ogdlne;

e doswiadczenie w pracy w administracji publicznej na podobnym stanowisku.

wymagania dodatkowe (pozadane):

e znajomos¢ jezyka angielskiego w stopniu podstawowym;

e obstuga komputera na poziomie zaawansowanym (praca w srodowisku Windows,
pakiet MS Office, poczta elektroniczna);

e znajomo$¢ ustawy z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz.U. tj. z 2016 r., poz. 902 z pdz. zm.) oraz przepisOw wykonawczych wydanych
na podstawie tej ustawy;

e znajomo$¢ ustawy z dnia 14.06.1960r. - Kodeks postepowania administracyjnego
(Dz.U. t.j. 22017 r., poz.1257 z péz. zm.);

e znajomos$¢ ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach
rynku pracy (Dz.U. t.,j. 22017 r. poz 1065 z p6z. zm.);

e znajomo$¢ ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych
(Dz.U. t.,j. 2 2016 r. poz. 922 z p6z. zm.);

e znajomo$¢ ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie wojewodztwa (Dz.U.
tj.z 2017 r. poz. 2096 z p6z. zm.);

e znajomos$¢ ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej
(Dz.U. tj. 22016 1. poz. 1764 z p6z. zm.);

e znajomo$¢ wytycznych, procedur i zasad zwigzanych z procesem wdrazania
Europejskiego Funduszu Spolecznego, strategicznych dokumentéw oraz zalozen
programéw operacyjnych wdrazanych w regionie.



6. Wymagane dokumenty aplikacyjne:
e list motywacyjny i CV z danymi do kontaktu;
o kwestionariusz osobowy (dla osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie);

e os$wiadczenia o:

» posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych;
» korzystaniu w pelni z praw publicznych;
» niekaralno$ci prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;
» wyrazeniu zgody kandydata na przetwarzanie danych osobowych o tresci:
. Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy na potrzeby
realizacji  procesu  rekrutacji,  zgodnie =z  ustawq z  dnia 29  sierpnia  1997r.

o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016 r., t j. poz. 922 z poz. zm.) oraz z ustawgq
z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2016 r, t. j. poz. 902 z poz. zm.)"

e kserokopia dokumentu potwierdzajgcego posiadane wyksztalcenie;

e kserokopie $wiadectw pracy 1 innych dokumentéw potwierdzajacych
doswiadczenie zawodowe (np. zakres obowigzkéw z poprzednich miejsc pracy,
referencje, opinie itp.).

7. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Dokumenty aplikacyjne nalezy dorgczy¢ (osobiscie lub przesta¢) w terminie do
dnia: 30.04.2018 r. do_godz.15*° (decyduje data otrzymania aplikacji przez WUP)
na adres: Wojewddzki Urzad Pracy w Rzeszowie, 35-055 Rzeszow, ul. Adama Stanistawa

Naruszewicza 11, Kancelaria WUP (parter pok. nr 13), z dopiskiem:
»INabor na stanowisko Starszy referent - 9/2018”
8. Pozostale informacje:

Oferty dorgczone po terminie, niekompletne lub nieoznaczone do jakiego naboru
zostaly zlozone - nie beda rozpatrywane. Kandydaci do pracy spelniajgcy wymagania
formalne okreslone w ogloszeniu o naborze, poinformowani zostang telefonicznie
0 miejscu i terminie prowadzenia kolejnego etapu rekrutacji.

Po przeprowadzonym naborze, informacja o wyniku naboru zostanie niezwlocznie
upowszechniona przez zamieszczenie na tablicy ogloszen w siedzibie WUP w Rzeszowie
oraz opublikowana w Biuletynie Informacji Publicznej (BIP) Wojewddzkiego Urzgdu
Pracy w Rzeszowie przez okres co najmniej 3 miesiecy.

16.04.2018r. ...

e

a 1 podpis Dyrektora)



