
Ogłoszenie o naborze 
na wolne stanowisko urzędnicze 

z dnia 27 maja 2014 r. 

I ) \ rek tor Wojewódzkiego Urzędu Pracy w Opolu ogłasza nabór na wolne stanowisko urzędnicze 
Inspektor w Wydziale Organizacyjno -P rawnym - Stanowisko ds. organizacji i zamówień 

publicznych Wojewódzkiego Urzędu Pracy w Opolu 
45-315 Opole., ul. Głogowska 25 c 

W m i e s i ą c u p o p r z e d z a j ą c y m d a t ę u p u b l i c z n i e n i a ogłoszenia w s k a ź n i k za t rudn ien ia osób 

n i e p e ł n o s p r a w n y c h o s i ą g n ą ł 6 % 

Informacja o warunkach pracy na stanowisku: 

1. Stanowisko pracy znajduje się w pomieszczeniu biurowym usytuowanym n' komórce 
organizacyjnej, znajdującej się na parterze budynku, wyposażone jest standardowo. Praca 
przy monitorze ekranowym. 

2. Częstotliwość wyjazdów służbowych: średnia (w miarę potrzeb Wydziału) 

liczba kandydatów do wyłonienia: 1 osoba w wymiarze 1,00 etatu 

Wymagania : 

1. Niezbędne: 
- wykształcenie: wyższe p rawn icze , a d m i n i s t r a c y j n e lub e k o n o m i c z n e ; 
- s taż p r a c y : co n a j m n i e j 2 lata w j e d n o s t k a c h sek to ra f i n a n s ó w publ icznych 

n a s t a n o w i s k u z w i ą z a n y m ze s tosowan iem us t awy P r a w o z a m ó w i e ń pub l i cznych ; 
- z n a j o m o ś ć r e g u l a c j i p r a w n y c h : 

• z w i ą z a n y c h z f u n k c j o n o w a n i e m U r z ę d u t j . u s t awy z d n i a 20.04.2004 r. 
o p r o m o c j i z a t r u d n i e n i a i i n s ty tuc jach r y n k u p racy , 

• u s t a w y z 5.06.1998 r. o s a m o r z ą d z i e w o j e w ó d z t w a , 
» u s t a w y z 27.08.2009 r . o f i n a n s a c h pub l icznych , 
- u s t a w y z 6.12.2006 r. o z a s a d a c h pol i tyki rozwo ju , 
* u s t a w y z 29.01.2004 r. p r a w o zamówień pub l icznych , 
» p r z e p i s ó w p r a w a cywilnego ( z części ogólnej i z z a k r e s u z o b o w i ą z a ń ) 

- b a r d z o d o b r a umie j ę tność obsługi k o m p u t e r a , w tym p r o g r a m ó w ś r o d o w i s k a MS 
W i n d o w s (Excel, W o r d ) ; 

- b r a k s k a z a n i a p r a w o m o c n y m w y r o k i e m sądu za umyś lne p r ze s t ęps two ścigane 
z o s k a r ż e n i a pub l icznego lub umyślne p rzes tęps two s k a r b o w e ; 

- cieszenie się n i eposz l akowaną opinią i ko rzys tan ie w pełni z p r a w publ icznych , 
o r a z p e ł n a zdo lność do czynności p r a w n y c h ; 

- o b y w a t e l s t w o polskie . 

Uwaga : Każcie z powyższych w y m a g a ń powinno być u d o k u m e n t o w a n e 
lub p o t w i e r d z o n e ośw iadczeniem. 



Podatków e: 

- umie j ę tność r e d a g o w a n i e p i sm u r z ę d o w y c h ; 
- mile w i d z i a n a z n a j o m o ś ć p r o c e d u r dotyczących w d r a ż a n i a Eu rope j sk i ego 

F u n d u s z u Spo łecznego w szczególności d o k u m e n t ó w do tyczących P r o g r a m u 
O p e r a c y j n e g o K a p i t a ł L u d z k i ; 

- u k o ń c z o n e szkolen ia lub k u r s y z z a k r e s u p r a w a zamówień pub l i cznych ; 
- s amodz ie lność ; 
- zdolność ana l i t ycznego myślenia ; 
- k o m u n i k a t y w n o ś ć ; 
- sys t ema tyczność ; 
- sol idność d o k ł a d n o ś ć ; 
- umie j ę tność p r a c y w zespole; 
- o d p o r n o ś ć n a s t res . 

Do zadań pracownika należeć będzie: 

1. Redagowanie projektów wewnętrznych aktów normatywnych Dyrektora H^UP 
(zarządzeń, poleceń, pism urzędowych); 

2. Opracowywanie innych wewnętrznych aktów normatywnych (Uchwal na Zarząd 
oraz Sejmik Województwa Opolskiego); 

3. Prowadzenie spraw związanych z zamówieniami publicznymi, któ/ych zakres wynika 
z Regulaminu postępowania przy udzielaniu zamówień publicznych w; WUP w Opolu 
a vr szczególności prowadzenie dokumentacji z postępowań o udzielenie zamówienia 
publicznego. Uczestnictwo w posiedzeniach Komisji ds. zamówień publicznych; 

4. Podnoszenie Kwalifikacji z zakresu Europejskiego Funduszu Społecznego 
w szczególności dokumentów Programu Operacyjnego Kapitał Ludzki; 

5. Wykazywanie inicjatywy i samodzielności w wykonywaniu powierzonych zadań. 

Wymagane dokumenty: 
- życiorys (CV) z uwzględnieniem dokładnego przebiegu kariery zawodowej ; 
- list mo tywacy jny opatrzony własnoręcznym podpisem; 
- kserokopia dowodu osobistego; 
- kserokopie dokumentów potwierdzających staż pracy, w szczególności : świadectwa 

pracy lub w razie pozostawania w zatrudnieniu - zaświadczenie oraz dokumenty 
o posiadanym doświadczeniu zawodowym ( np.: opinie , referencje); 

- kserokopie dyp lomów lub świadectw potwierdzających wykształcenie 
(dyplom, lub zaświadczenie o odbytych studiach); 

- kserokopie zaświadczeń o ukończonych kursach, szkoleniach (jeżeli takie kandydat 
posiada); 

- k w e s t i o n a r i u s z osobowy k a n d y d a t a ub iega jącego się o z a t r u d n i e n i e 
w W o j e w ó d z k i m Urzędzie Pracy w Opolu wyłącznie według okreś lonego wzoru 
dos t ępnego na s t ron ie ht tp: / /wup.opole. ibi t3.pl /public/ lub możl iwego do pob ran i a 
w K a d r a c h Urzędu z uwzględnien iem dok ładnego przebiegu k a r i e r y zawodowe j 
o p a t r z o n y w ł a s n o r ę c z n y m podpisem; 

http://wup.opole.ibit3.pl/public/


/ 

•;••• •' ; o pa t r / on c 
w l a s n o r ę c z n y m p o d p i s e m : 

- inne kserokopie d o k u m e n t ó w o posiadanych kwalif ikacjach, umiejętnościach, 
uprawnieniach, j ednoznaczn ie potwierdza jące spełnienie w \ m a g a ń niezbędnych 
i doda tkowych ; 

o p a t r z o n e w ł a s n o r ę c z n y m p o d p i s e m ; 
- b i d c / r n A ' k a n d \ d a t a siw ic rdża jace, iż pos iada pvhia zdolność fin c ' \ nn- .•• t 

p raw in eh o r a / k o r z y s t a z pełni praw p u b ! i c / i ł \ e h - o p a t r z o n e w ł a s n o r ę c z n y m 
p o d p i s e m ; 

- o ś w i a d c z e n i e k a n d y d a t a s t w i e r d z a j ą c e , iż nie h\ ł skazany p r a w o m o c n y m 
w y r o k i e m s ą d u za u m y ś l n e p r z e s t ę p s t w o śc igane / o s k a r ż e n i a pub l i cznego 
łub u m y ś l n e p r z e s t ę p s t w o s k a r b o w e o p a t r z o n e w ł a s n o r ę c z n y m p o d p i s e m 
b ą d ź z a ś w i a d c z e n i e o n i e k a r a l n o ś c i w tym zakres i e z k r a j o w e g o R e j e s t r u 
K a r n e g o w y s t a w i o n e j e d n a k nie wcześn ie j niż w okres ie 3 miesięcy p r z e d datą 
u k a z a n i a się og łoszen ia o n a b o r z e . 

Wymagane dokumenty aplikacyjne należy składać w zamkniętych kopertach 
w Kancelari i Urzędu /pa r te r pokój nr 10/ lub poczta na adres: 
Wojewódzki Urząd Pracy 
ul. Głogowska 25c 
45-315 Opole 

Z dopiskiem: dotyczy naboru na stanowisko urzędnicze: Inspektor \\ Wydziale Organi/acMlno-
Prawnym - Stanowisko cis, organizacji i zamówień publicznych. 

Ofer ty należy złożyć w nieprzekraczalnym terminie do dnia 9 czerwca 2014 roku. 

Zgłoszenia kandydatów złożone po terminie, w inny sposób niż określony w ogłoszeniu 
lub bez kompletu wymaganych dokumentów, nie wezmą udziału w postępowaniu 
rekru tacy j nym. 

•\pitk.icic Linek-n> pc>v» n>n\ /.tw icrac klau/uk" .. W \r.iż.ni« n.i pi/v<-.\,i' -\inio i:ir-ioh >.! :: '.vi. • v . •, _ • 
-' u>!au;i / '.liii.j 21' -.icrpnui i W r u nJi ronie il.ms ch .><i.h.«v. wl, ii),- I / 2uuJ r \<- pi:. pt..-. wje. , i . , 

".i lM!iM,\.';i< i;, |-M iiJpiŃ,.!)! 

UWAGA WAŻNE! 
Wszelki e i n to rmae j e związane z n in ie j szym naborem. w t \ m także 

o ewen tua lnych e t apach rekrutacj i oraz wynikach naboru będą umieszczane w Biulei\ 'nie Informacji 
Publ iczne j na s t ronie in t e rne towe j http: wup.opole . ibip .pl publie oraz na tablicy ogłoszeń zna idująee i 
sie w siedzibie Urzędu na par terze obok pokoju 22 i 23. 

Po dokonan iu oceny formalne j dokumentów ap l ikacy jnych na stronie in temeiowej 
http: w up.opole . ib ip .pl public ukaże .się ogłoszenie o terminie i miejscu rozmowy kwal i ! ikae \ jne i 
oraz jej zakresie t e m a t y c z n y m . W ogłoszeniu tym zostaną podane także nazwiska i p ie rwsze liters 
imienia osób . w odnies ien iu do których Komis ja Rekru tacy jna W U P uzna. że spełniają one w\mo*ji 
fo rmalne okreś lone w d o k u m e n t a c j i konkursowej . 

Powyższe informacje zostaną opublikow ane w \ łącznie w stosunku do osób, które 
\y kwestionariuszu udostępnionym na stronie internetowej http:.' uup.upole.ihip.pl pul>J_ic Iub 

możliwym do pobrania w Kadrach Urzędu wypełnia oświadczenie o nas tępującej treści: 
„Wyrażani zgodę na publikowanie na stronie PIP oraz na tablicy ogłoszeń Urzędu - mojego 
nazwiska oraz pierwszej litery imienia dla potrzeb realizacji procesu rekrutacj i" . 



Pozostałe osoln . które nie wM-ą/a z'4od\ na publikowanie nazwiska i pierw s/ej liten 
imienia o dal»zvni postępowaniu rekrutae\ jn\ m będą niouh dowiedzieć sie osobiście w pokoju 
nr 35 Wojewódzkiego l rzędu Prac\ lub telefonicznie pod numerem (-MS)I.)77 44-17-408 lul) 
i-4.S)077 44-17-701 po ukn/aniu sie i uroi m a c j i o zakończeniu etapu ocem formalnej. 

• : i . • f ka\i-Ay datów. kfórz\ nie speiaili unno^ i i ^ rekrutacji . okrcJo in eh w ogłoszeniu 
•» ;mI -<wv ł . "'.-clą mu^ls b\c odbierane przez zainferesuwam cli OsobKeie w okresie do trzech 
iniesices o ii zakońe/enia naboru. Następnie po u pi \ wie tetjo terminu, aplikacje kanth dntów. 
I./.ir/\ zakw ałirikow aii się do druuie^o etapu postępowania rekrutaeyjue^o przekaz) w ani 

tb> archiwum zakładowego, pozostałe podieuaja komisyjnemu zniszczeniu. Oferta kand>data 
v s bi ane^o w postępów a niis rckrutaes jn\ nh zostaje w ląc/ona do jejjo akt oso bo w \ cli. 

Bliższe informacje można uzyskać pod numerem telefonu: (+48) 77 44 -17-408 
Informację opracowała - Jadwiga Bargiel 

URZĄD PRZYJAZNY OSOBOM MEPELNOSPRANYNYiM 

Kierownik 
'j ur^inaacfiĄG-Pr-Sfinsęc 
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