Marszatek Wojewodztwa Lubuskiego

ogtasza
nabér kandydatow

na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Marszatkowskim Wojewodztwa Lubuskiego:

1. Stanowisko i miejsce w strukturze organizacyjnej: Podinspektor w Departamencie

Administracyjno - Gospodarczym, Wydziat Kadr i Szkolenia, stanowisko ds. Kadr.

2. Wymiar czasu pracy: petny etat.

3. Zestawienie wymagan stawianych kandydatom:

a) warunki niezbedne okreslone w ustawie o pracownikach samorzadowych i ustawie o finansach

publicznych {j.:

1)

6)

posiadanie obywatelstwa panstwa polskiego lub obywatelstwa jednego z krajéw Unii
Europejskiej, lub osoby posiadajace obywatelstwo kraju, z ktérym na podstawie umdw
miedzynarodowych lub przepisow prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium RP,

posiadanie kwalifikacji zawodowych wymaganych do wykonywania pracy na okre$lonym
stanowisku,

posiadanie petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych,

posiadanie wyksztatcenia wyzszego,

brak skazania za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

posiadanie nieposzlakowanej opini,

b) wymagania niezbedne:

1)
2)

3)

wyksztatcenie wyzsze,

bardzo dobra znajomo$¢ obstugi pakietdw biurowych MS Office, poczty elektroniczne;
i Internetu,

bardzo dobra znajomo$¢ Kodeksu pracy, ustawy o pracownikach samorzadowych oraz
wydanych na jej podstawie przepisow wykonawczych, ustawy o systemie ubezpieczen
spotecznych i wydanych na jej podstawie przepisow wykonawczych, ustawy
0 samorzadzie wojewddztwa, ustawy o ochronie danych osobowych,

bardzo dobra znajomos$¢ programu Platnik,

bardzo dobra znajomo$¢ zasad rozliczania czasu pracy,

sumiennos¢, skrupulatno$¢, umiejetnos¢ pracy w zespole, komunikatywnos¢, zdolnoSci
organizacyjne, odpornos¢ na stres.

4. Szczegdlowe zadania na stanowisku:

1)

prowadzenie spraw osobowych pracownikéw (m.in. umowy o prace i innych dokumentéw
zwigzanych z nawigzaniem i rozwigzaniem stosunku pracy, skierowania na badania
wstepne, kontrolne i okresowe),

przygotowywanie dokumentow zwigzanych ze zmiang w stosunku pracy w tym: zmiany
wydziatow, departamentu, wysoko$ci wynagrodzen, awansdw i opisywanie wnioskow
dotyczacych powyzszych zmian,

sporzadzanie zadwiadczen o zatrudnieniu,

prowadzenie ewidencji urlopéw wypoczynkowych, okoliczno$ciowych i innych
nieobecnosci oraz wystawianie kart urlopowych,

prowadzenie rejestru waznosci badan okresowych pracownikow,



6) sporzadzanie opisu stanowiska pracy dla Dyrektorow Departamentu oraz pracownikow
zatrudnionych na rownorzednych stanowiskach,

7) weryfikacja opisow stanowisk pracy zgodnie z obowigzujgcymi zarzadzeniami
departamentow oraz obowigzujacymi regulaminami,

8) kopiowanie opisow stanowisk pracy na wniosek departamentow w zwigzku
z przeprowadzanymi kontrolami,

9) prowadzenie teczek akt osobowych pracownikéw,

10) dbatos¢ o wypetnianie przez nowo zatrudnianych pracownikéw obowigzku ztoZenia
o$wiadczen zgodnie z Regulaminem Pracy oraz o$wiadczenia o prowadzeniu dziatalnoSci
gospodarczej,

11) kontrola dyscypliny pracy oraz weryfikacja list obecnosci pracownikow,

12) kontrola ewidenciji i rozliczania czasu pracy pracownikéw Urzedu,

13) prowadzenie spraw zwigzanych z okresowymi ocenami pracownikow, w tym biezacy
nadzoér nad whasciwg realizacjqg przez bezposrednich przetozonych obowigzku
przeprowadzenia okresowej oceny pracownikow, stosownie do przepiséw prawnych,

14) prowadzenie spraw zwigzanych z naruszeniem przez pracownikbw obowigzkéw
pracowniczych,

15) przygotowywanie odpowiedzi na skargi i wnioski w sprawach pracowniczych,

16) prowadzenie spraw pracowniczych wynikajacych z uregulowan prawnych w zakresie
ubezpieczen spotecznych i ubezpieczen zdrowotnych,

17) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem zdrowotnym pracownikéw
delegowanych do wykonywania pracy poza granicami kraju,

18) sporzadzanie zestawien o stanie zatrudnienia i wynagrodzenia na potrzeby audytow,
kontroli wewnetrznych i zewnetrznych, prasy itp.,

19) prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych pracownikéw wykonujacych czynnoSci
stuzbowe poza miejscowoscia, w ktdrej znajduje sie state miejsce pracy,

20) obstuga systemu informatycznego Kadry-Ptace oraz innych baz danych systemu
komputerowego bedacych w dyspozycji stanowiska,

21) aktualizacja bazy danych pracownikdw na potrzeby systemu UniRCP.

22) inne zadania zlecone przez przetozonego.

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

5. Wykaz dokumentéw wymaganych przy sktadaniu ofert:

1) CV - Curriculum Vitae — musi by¢é opatrzone podpisanym o$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 2014 r. poz. 1182 j.t.) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1202 j.t.)",

2) o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa panstwa polskiego,

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

4) kopie dyplomu, $wiadectwa dokumentujacego wyksztatcenie,

5) kopie dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe (Swiadectwa pracy,
za$wiadczenia o zatrudnieniu),

6) oswiadczenie kandydata o nastepujacej tresci: ,0Swiadczam, ze nie bytem/bytam
skazany/a za umy$lne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe” (w przypadku wyboru, kandydat zobowigzany zostanie do
dostarczenia zaswiadczenia o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego),




7) kopie innych zaswiadczen dokumentujacych posiadane umiejetnosci, znajomo$¢ jezykdw
obcych, ukofczone kursy specjalistyczne, studia podyplomowe itp.

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

6. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Dokumenty nalezy skfada¢ w terminie do dnia 09.10.2014 r. w Zzamkniete] kopercie
z umieszczonym imieniem, nazwiskiem i adresem kandydata oraz z dopiskiem ”nabdr na
stanowisko podinspektora ds. Kadr - DA”.
a. osobiscie w_godzinach pracy urzedu w Kancelari Ogélnej Urzedu Marszatkowskiego
Wojewddztwa Lubuskiego w Zielonej Gorze (pok. 59),
b. lub listownie na adres (decyduje data stempla pocztowego):
Urzad Marszatkowski Wojewodztwa Lubuskiego w Zielonej Gérze
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 $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$ine 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 13% pok. nr 11
(tel. 68 456 53 06).

z up. MARSZALKA WOJEWODZTWA

Katarzyna Turczyniak
Dyrektor Departamentu
Administracyjno - Gospodarczego

Zielona Gora, 2014-09-26



