Marszatek Wojewodztwa Lubuskiego

ogtasza
nabér kandydatow
na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Marszatkowskim Wojewodztwa Lubuskiego:

1. Stanowisko i miejsce w strukturze organizacyjnej: Podinspektor ds. obstugi sekretariatu
Marszatka Wojewodztwa Lubuskiego, Biuro Zarzadu, Gabinet Zarzadu.

Wymiar czasu pracy: petny etat.

Miejsce pracy: Zielona Géra.

Forma zatrudnienia: umowa o prace.
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Zestawienie wymagan stawianych kandydatom:

a) warunki niezbedne okreslone w ustawie o pracownikach samorzadowych i ustawie o finansach
publicznych tj.:
1) posiadanie obywatelstwa panstwa polskiego,
2) posiadanie kwalifikacji zawodowych wymaganych do wykonywania pracy na okreslonym
stanowisku,
3) posiadanie petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych,
4) posiadanie wyksztatcenia wyzszego,
5) brak skazania za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,
6) posiadanie nieposzlakowanej opinii.

b) wymagania niezbedne:

1) wyksztatcenie wyzsze,

2) bardzo dobra znajomo$¢ jezyka angielskiego,

3) bardzo dobra znajomo$¢ obstugi pakietdw biurowych MS Office, poczty elektronicznej
i Internetu,

4) samodzielnos¢, kreatywno$¢, umiejetnos¢ pracy w zespole, odporno$¢ na stres,

¢) wymagania dodatkowe:

1) prawo jazdy kat. B.
6. Szczegotowe zadania na stanowisku:

1) Obstuga sekretariatu Marszatka Wojewddztwa Lubuskiego.

2) Prowadzenie kalendarza Marszatka Wojewo6dztwa Lubuskiego.
3) Obstuga logistyczna wyjazdow i spotkan Marszatka Wojewddztwa Lubuskiego.
4) Tiumaczenie korespondencji skierowanej do Marszatka Wojewddztwa Lubuskiego

w jezyku angielskim.

5) Kontrola i dbatos¢ o oprawe i prawidtowg organizacje spotkan z udziatem Marszatka
Wojewddztwa.

6) Nadzor techniczny nad gabinetem Marszatka Wojewddztwa, dbanie o wizerunek gabinetu
| sekretariatu.

7)  Wspotpraca z departamentami Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Lubuskiego.

8) Wspotpraca z wojewddzkimi samorzadowymi jednostkami organizacyjnymi.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia 0s6b
niepetnosprawnych w Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa Lubuskiego, w rozumieniu przepisow
ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych, byt wyzszy niz
6%.



7. Wykaz dokumentéw wymaganych przy sktadaniu ofert:

1) CV - Curriculum Vitae — musi by¢ opatrzone podpisanym os$wiadczeniem kandydata:
,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie
danych osobowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 922) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r.
o0 pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 902 z pdzn. zm.)",

2) o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa panstwa polskiego,

3) oSwiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych oraz o posiadaniu petnej zdolnosci do
czynnosci prawnych,

4) kopie dyplomu, $wiadectwa dokumentujacego wyksztatcenie,

5) kopie dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe (Swiadectwa pracy,
zaswiadczenia o zatrudnieniu),

6) oSwiadczenie kandydata o nastepujacej tresci: ,0Swiadczam, Ze nie bytem/bytam skazany/a
za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe” (w przypadku wyboru, kandydat zobowigzany zostanie do dostarczenia
zaswiadczenia o niekaralno$ci z Krajowego Rejestru Karnego),

7) kopie innych zaswiadczen dokumentujacych posiadane umiejetno$ci, znajomos¢ jezykow
obcych, ukonczone kursy specjalistyczne, studia podyplomowe itp.

Oswiadczenia, sktadane przez kandydata oraz CV muszg by¢ opatrzone jego podpisem.

8. Termin i miejsce sktadania dokumentéw:
Dokumenty nalezy sktada¢ w terminie do dnia 22.01.2018 r. w zamknietej kopercie
z umieszczonym imieniem, nazwiskiem i adresem kandydata oraz z dopiskiem
“nabor na stanowisko Podinspektora — GZ.I”.
a. osobiscie w godzinach pracy urzedu w Kancelarii Ogéinej Urzedu Marszatkowskiego
Wojewddztwa Lubuskiego w Zielonej Gorze (pok. 59),
b. lub listownie na adres (decyduje data stempla pocztowego):
Urzad Marszatkowski Wojewodztwa Lubuskiego w Zielonej Gorze
ul. Podgérna 7
65-057 Zielona Géra

Informacje o kandydatach, ktérzy zgtosili sie do naboru stanowig informacje publiczng w zakresie
objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okre$lonym w ogtoszeniu o naborze.

Wybrany kandydat — przed podpisaniem z nim umowy o prace, zobowigzany jest do
dostarczenia zaswiadczenia z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe (niespetnienie
powyzszego warunku jest jednoznaczne z rezygnacjq kandydata z zatrudnienia w Urzedzie
Marszatkowskim Wojewddztwa Lubuskiego).

Niezwtocznie po przeprowadzonym naborze, a gdy do wyboru nie dojdzie, od zakonczenia
procedury naboru, zostanie upowszechniona informacja o wyniku naboru.

W sprawie naboru, informacji udziela p. Agnieszka Kotowska w godz. od 9% do 1300 pok. nr 11
(tel. 68 456 53 06).

z up. MARSZALKA WOJEWODZTWA

Katarzyna Turczyniak
Dyrektor Departamentu
Administracyjno - Gospodarczego

Zielona Gora, 2018-01-10



