WK.111.2.2024

Ogtoszenie o naborze

Dyrektor Wojewodzkiego Urzedu Pracy w Bialymstoku

ogtasza otwarty i konkurencyjny nabér kandydatow na wolne
stanowisko urzednicze Starszego inspektora wojewdédzkiego w Wydziale
Administracyjno - Gospodarczym w Wojewddzkim Urzedzie Pracy

w Biatymstoku

Nabér nr 11/24
Ilos¢ stanowisk: 1

1. Wymagania niezbedne:

1) spetnienie wymogdéw kwalifikacyjnych okreslonych w ustawie z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,
2) wyksztatcenie wyzsze,
3) minimum 5 lat stazu pracy, w tym minimum 2-letnie doswiadczenie
zawodowe w podmiotach zaliczanych do sektora finanséw publicznych,
4) znajomosc¢ aktéw prawnych:
a) ustawy o samorzadzie wojewddztwa,
b) ustawy o pracownikach samorzadowych,
c) ustawy o finansach publicznych,
d) ustawy Kodeks postepowania administracyjnego,
e) ustawy Kodeks cywilny,
f) ustawy o rachunkowosci,
g) ustawy Prawo zamowien publicznych,
h) rozporzadzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazdéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwéw zaktfadowych,
5) wiedza w zakresie gospodarowania sktadnikami majatku jednostek sektora
finansoéw publicznych,
6) ogodlna wiedza na temat samorzadu wojewddztwa i zadan realizowanych
przez WUP w Biatymstoku,
7) wysoko rozwiniete umiejetnosci interpersonalne.

2. Wymagania dodatkowe:

1) umiejetnosci analityczne,

2) umiejetnos¢ skutecznej komunikacji,

3) umiejetnos¢ planowania i organizacji pracy,

4) samodzielnos¢, sumiennosc i rzetelnos¢ w wykonywaniu zadan,

5) bardzo dobra znajomosc¢ obstugi komputera, w tym pakietu MS Office.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku Starszego inspektora
wojewodzkiego:

Prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem sktadnikami majatku,
w szczegolnosci poprzez:



1)

2)
3)

4)

5)
6)

7)
8)

realizowanie zadan inwestycyjnych, dotyczacych modernizacji i remontow
obiektéw,

prowadzenie spraw z zakresu najmu/wynajmu lokali i pomieszczen,
prowadzenie spraw dotyczgcych mienia, w tym ubezpieczanie obiektéw
i majatku Urzedu, naliczanie podatku od nieruchomosci,

prowadzenie optat zwigzanych ze sprawowaniem przez Urzad trwatego
zarzadu,

ewidencjonowanie elementéw majatku,

utrzymanie lokali i pomieszczen, w tym prowadzenie spraw zwigzanych
z eksploatacjq energii cieplnej, elektrycznej, wody, Sciekow,
prowadzenie gospodarki odpadami,

przygotowanie projektow uméw, anekséw do umow i pism dotyczacych
zadan Wydziatu.

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1)

2)

praca w wymiarze petnego etatu, przy monitorze ekranowym powyzej
potowy dobowego wymiaru czasu pracy, wykonywana w siedzibie
pracodawcy w Biatymstoku, ul. Pogodna 22. Pomieszczenie biurowe

w budynku dwupietrowym z winda,

umowa o prace zostanie zawarta zgodnie z przepisami art. 16 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U.
z 2024 r. poz. 1135).

5. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

1)
2)

3)
4)
5)

6)

7)

list motywacyjny,

wypetniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajqcej sie

o zatrudnienie, ktérego wzor dostepny jest na stronie internetowej pod
adresem:http://bip.wup.wrotapodlasia.pl/praca wup/kwestionariusz osobo
wy nabor.htm

kserokopia dokumentoéw potwierdzajacych wyksztatcenie,

kserokopia dokumentow potwierdzajacych staz pracy i doswiadczenie
zawodowe,

kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane umiejetnosci

i kwalifikacje wymagane na stanowisku pracy (zaswiadczenia
potwierdzajgce udziat w szkoleniach, kursach, warsztatach),

oswiadczenie kandydata o spetnianiu warunkdw: posiadania obywatelstwa
polskiego, posiadania petnej zdolnosci do czynnosci prawnych, korzystania
z petni praw publicznych, niekaralnosci za umysine przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe oraz
posiadania nieposzlakowanej opinii. Oswiadczenie jest dostepne na stronie
internetowej pod adresem:
http://bip.wup.wrotapodlasia.pl/resource/file/download-
file/id.4257/attachment.1

o$wiadczenie kandydata o zapoznaniu sie z klauzulg informacyjng
Administratora Danych Osobowych do celéw rekrutacyjnych na podstawie
13 ust. 1 i 2 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych
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8)

nr 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. Oswiadczenie jest dostepne

na stronie internetowej pod adresem:

https://bip-

wup.wrotapodlasia.pl/resource/31/Klauzula%20informacyjna rekrutacja.pdf
/attachment.1

kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ kandydata -

w przypadku zamiaru skorzystania przez kandydata z uprawnienia,

o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.

o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1135).

List motywacyjny, kwestionariusz osobowy oraz o$wiadczenia powinny by¢
podpisane wiasnorecznie pod rygorem nieuzyskania pozytywnej oceny formalnej.

Dokumenty aplikacyjne w zamknietej kopercie z dopiskiem ,,Nabor Nr II/24
na stanowisko Starszego inspektora wojewodzkiego w Wydziale
Administracyjno - Gospodarczym w Wojewodzkim Urzedzie Pracy

w Bialymstoku”, nalezy przesta¢ poczta na adres: Wojewoddzki Urzad Pracy
w Biatymstoku, 15-354 Biatystok, ul. Pogodna 22, lub dostarczy¢ osobiscie
do Kancelarii Ogolnej w siedzibie Wojewddzkiego Urzedu Pracy w Biatymstoku,
ul. Pogodna 22, w terminie do 30.09.2024 r.

Za date doreczenia dokumentow do Urzedu uwaza sie date wptywu do Urzedu.

6. Pozostate informacje:

1)

2)

3)

4)

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego ogtoszenia,
wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Wojewddzkim Urzedzie
Pracy w Biatymstoku, w rozumieniu przepisdow ustawy o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, nie
przekroczyt 6%,

aplikacje kandydatéw nie zawierajgce kompletu dokumentéow lub
dostarczone do Urzedu po wskazanym terminie nie beda brane pod uwage
w postepowaniu rekrutacyjnym. O miejscu i terminie dalszego etapu
naboru zakwalifikowani kandydaci zostang powiadomieni poprzez dane
kontaktowe wskazane w dokumentach aplikacyjnych,

dokumenty kandydata, ktéry zostanie wytoniony w wyniku naboru zostang
dotaczone do jego akt osobowych w momencie zatrudnienia.

Wojewddzki Urzad Pracy w Biatymstoku nie odsyta dokumentéw
aplikacyjnych ztozonych i niewykorzystanych w procedurze naboru.

Po zakonczonej rekrutacji kandydat moze je odebraé osobiscie w Wydziale
Kadr WUP w Biatymstoku, po uprzednim uzgodnieniu telefonicznym

tel. 85 74 97 275 lub 85 74 97 212 przez okres 1 miesigca od dnia
upowszechnienia informacji o wynikach naboru. Po tym terminie
dokumenty aplikacyjne zostang zniszczone.

Biatystok, 18 wrzesien 2024 r.

Hubert Ostapowicz

Dyrektor Wojewddzkiego Urzedu Pracy
w Biatymstoku
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