Marszatek Wojewodztwa Lubuskiego

ogtasza
nabér kandydatow

na wolne kierownicze stanowisko urzednicze
w Urzedzie Marszatkowskim Wojewo6dztwa Lubuskiego:

Stanowisko i miejsce w strukturze organizacyjnej: Zastepca Dyrektora Gabinetu Zarzadu,
Wymiar czasu pracy: petny etat,

Forma zatrudnienia: umowa o prace,

el A

Zestawienie wymagan stawianych kandydatom:

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

publicznych tj.:

1)
2)

6)

posiadanie obywatelstwa panstwa polskiego,

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 umys$ine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

posiadanie nieposzlakowanej opinii.

b) wymagania niezbedne:

1)
2)
3)

wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne lub w zakresie administracj,

co najmniej 4 lata stazu pracy,

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

prawo jazdy kat. B,

bardzo dobra znajomo$¢ aktéw normatywnych regulujgcych funkcjonowanie samorzadu
wojewddztwa,

bardzo dobra znajomo$¢ problematyki spoteczno — politycznej oraz gospodarczej kraju
i regionu,

umiejetnodci  komunikacyjne, analityczne, umiejetno$¢: stosowania odpowiednich
przepisdw, planowania i organizacji pracy, zarzadzania zespotem ludzi, koordynowania
zadan,

sumiennos¢, bezstronno$¢ samodzielnosS¢, kreatywnos¢, dyspozycyjnos¢, postawa
etyczna,

¢) wymagania dodatkowe:

1) doswiadczenie zawodowe w administracji publicznej,
2) doswiadczenie w pracy na stanowisku kierowniczym,
3) dobra znajomos¢ jezyka angielskiego,
4) dobra znajomos$¢ jezyka niemieckiego.

5. Szczeqodtowe zadania na stanowisku:

Nadzér nad realizacjq zadan nalezacych do zakresu dziatania Gabinetu Zarzadu m.in.:
1) przygotowywanie narad i spotkan oraz przygotowywanie konferencji z udziatem Czlonkéw

Zarzadu przez departamenty merytoryczne,



2) opracowywanie niezbednych materiatéw, analiz i informacji dla Czionkéw Zarzadu na
podstawie pozyskanych danych z departamentéw merytorycznych,

3) organizowanie wspotpracy z parlamentarzystami, organizacjami spoteczno-politycznymi,
zwigzkami zawodowymi, organami samorzadu powiatowego i gminnego oraz koordynacja
wspOtpracy z administracjg publiczng,

4) organizowanie obchodow $wigt panstwowych i innych uroczysto$ci z udziatem Cztonkow
Zarzadu,

5) przygotowywanie wizyt przedstawicieli Rzadu oraz delegacji zagranicznych wspdtpracujgcych
regionow i przedstawicieli placowek dyplomatycznych,

6) obstuga logistyczna i przygotowywanie materiatow na potrzeby kontaktdw z Komitetem
Regiondw i Komitetem Polsko-Niemieckim ds. Wspotpracy,

7) obstuga udziatu Cztonkéw Zarzadu w Konwencie Marszatkow,

8) inicjowanie, uzgodnienia oraz organizowanie kontaktow Zarzadu z wiadzami regionéw
w zakresie wspotpracy miedzynarodowe;j,

9) koordynacja obiegu dokumentaciji i korespondencji w sprawach zagranicznych,

10) prowadzenie terminarza pracy Cztonkéw Zarzadu,

11) prowadzenie sekretariatow Cztonkdw Zarzadu,

12) opracowywanie zbiorczych sprawozdan z dziatalno$ci Zarzadu,

13) przyjmowanie uwag i wnioskéw dotyczacych dziatalno$ci Zarzadu,

14)przygotowywanie analiz, opracowan w ramach czynno$ci doradczych na potrzeby Zarzadu
i Marszatka,

15)biezaca wspdtpraca z Departamentem Finanséw w zakresie racjonalnego wykorzystania
srodkow budzetowych,

16) realizowanie polityki finansowej Gabinetu,

17)planowanie, przygotowywanie i koordynacja budzetu Gabinetu,

18) przygotowywanie  harmonograméw  wydatkéw  Srodkéw  publicznych, zaangazowania
| sprawozdania budzetowego RB,

19) przygotowywanie sprawozdan miesiecznych, pétrocznych i rocznych z wydatkowania Srodkéw
publicznych Gabinetu,

20)tworzenie planu jednostkowego dochodéw i wydatkéw $rodkéw publicznych Gabinetu,

21) przygotowywanie i rozliczanie uméw i rachunkéw,

22)prowadzenie dokumentacji spraw zatatwianych na stanowisku pracy, stosowanie do
postanowien instrukcji kancelaryjnej,

23)wspotpraca z Departamentem Infrastruktury Spotecznej w zakresie organizowania
I monitorowania przedsiewzie¢ zwigzanych z dziatalnoSciq kombatantow i o0s6b
represjonowanych,

24)udziat w spotkaniach i wydarzeniach dot. dziatalnosci kombatantéw i 0s6b represjonowanych,

25)obstuga sekretariatu Gabinetu Zarzadu,

26) sporzadzanie list obecnosci pracownikéw Gabinetu Zarzadu,

27)prowadzenie ewidenciji czasu pracy pracownikdéw Gabinetu Zarzadu,

28) przekazywanie na biezaco zwolnien lekarskich i wnioskéw "urlopowych oraz list obecnosci za
dany miesigc do Wydziatu Kadr i Szkolenia,

29)rejestrowanie delegacii stuzbowych pracownikow Gabinetu Zarzadu,

30) sktadanie zamowien na samochody stuzbowe oraz przeloty samolotem,

31)prowadzenie ewidencji wyjS¢ stuzbowych i prywatnych oraz godzin nadliczbowych
pracownikéw Gabinetu Zarzadu,

32) zamawianie, odbieranie i rozdziat materiatéw biurowych,

33) sporzadzanie planu urlopéw wypoczynkowych pracownikéw Gabinetu Zarzadu,

34) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow,

35) prowadzenie centralnego rejestru uchwat Zarzadu,

36)obstuga posiedzen Zarzadu, a w szczegoInosci koordynacja przygotowania materiatow przez
departamenty i protokotowanie posiedzen;

37)prowadzenie zbioru uchwat Zarzadu oraz przekazywanie podjetych uchwat organom nadzoru
w ciggu 7 dni od dnia ich podjecia;

38) przekazywanie uchwat do publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej;



39)koordynacja  spraw  zwigzanych z  udostepnianiem  dokumentdw  zwigzanych
z wykonywaniem zadan publicznych przez Zarzad Wojewddztwa (protokotdw z posiedzen
oraz uchwat),

40)opracowanie oraz biezaca aktualizacja dokumentacji, podejmowanie  czynnosci
organizacyjnych majacych na celu przygotowanie departamentu do realizacji zadan
obronnych okreslonych w planie operacyjnym funkcjonowania Urzedu w warunkach
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny,

41) przygotowywanie narad i spotkan oraz nadzér nad przygotowywaniem konferencji z udziatem
Marszatka przez departamenty merytoryczne,

42)opracowywanie niezbednych materiatéw, analiz i informacji dla Marszatka na podstawie
pozyskanych danych z departamentéw merytorycznych,

43)organizowanie wspdtpracy z parlamentarzystami, organizacjami spoteczno-politycznymi,
zwigzkami zawodowymi, organami samorzadu powiatowego i gminnego oraz koordynacja
wspdtpracy z administracjg publiczng.

44)organizowanie obchoddw $wigt panstwowych i innych uroczystosci z udziatem Marszatka,

45) przygotowywanie wizyt przedstawicieli Rzadu oraz delegacji zagranicznych wspotpracujacych
regionow i przedstawicieli placowek dyplomatycznych,

46)obstuga logistyczna i przygotowywanie materiatbw na potrzeby kontaktow z Komitetem
Regionow i Komitetem Polsko-Niemieckim ds. Wspotpracy,

47)obstuga udziatu Marszatka w Konwencie Marszatkéw,

48)inicjowanie, uzgodnienia oraz organizowanie kontaktéw Marszatka z wtadzami regionéw

w zakresie wspdtpracy miedzynarodowe;j,

koordynacja obiegu dokumentaciji i korespondencji w sprawach zagranicznych,

przygotowywanie i rozliczanie umow i rachunkow,

prowadzenie terminarza pracy Marszatka,

prowadzenie sekretariatu Marszatka.

49
50
51
52

~— ~— — —

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

6. Wykaz dokumentéw wymaganych przy sktadaniu ofert:

1) CV - Curriculum Vitae — musi by¢ opatrzone podpisanym oswiadczeniem kandydata:
,wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych
do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa 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) o$wiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych oraz o posiadaniu petnej zdolno$ci
do czynnosci prawnych,

4) kopie dyplomu, $wiadectwa dokumentujacego wyksztatcenie,

5) kopie dokumentow potwierdzajacych do$wiadczenie zawodowe ($wiadectwa pracy,
zaswiadczenia o zatrudnieniu),

6) oswiadczenie kandydata o nastepujacej tresci: ,08wiadczam, 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¢
jezykdw obcych, ukofczone kursy specjalistyczne, studia podyplomowe itp.

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



7. Termin i miejsce sktadania dokumentéw:
Dokumenty nalezy sklada¢ w terminie do dnia 14.09.2015 r. w zamknietej kopercie
Z umieszczonym imieniem, nazwiskiem i adresem kandydata oraz z dopiskiem “nabdr na
stanowisko Zastepcy Dyrektora Gabinetu Zarzadu”.
a. osobiscie w_godzinach pracy urzedu w Kancelari Ogdlnej 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 si¢ 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 $cigane z oskarzenia publicznego Iub umys$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, 03.09.2015 .



