Marszatek Wojewodztwa Lubuskiego

ogtasza

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

1. Stanowisko i miejsce w strukturze organizacyjnej: Inspektor ds. organizacyjnych

i ekonomicznych w Wydziale Ekonomicznym w Departamencie Infrastruktury
i Komunikaciji.

Forma zatrudnienia: umowa o prace.

Wymiar czasu pracy: petny etat.

A

Miejsce pracy: Zielona Géra,
Zestawienie wymagan stawianych kandydatom:

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

publicznych {j.:

1)
2)

6)

posiadanie obywatelstwa paristwa 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 umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umy$ine
przestepstwo skarbowe,

posiadanie nieposzlakowanej opinii,

b) wymagania niezbedne:

1)
2)
3)
4)

o) O
— =

wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne lub pokrewne,

co najmniej 3 lata stazu pracy,

doswiadczenie w administracji publicznej,

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

prawo jazdy kat. B,

bardzo dobra znajomos¢: ustawy o samorzadzie wojewodztwa, ustawy o pracownikach
samorzadowych, ustawy o uprawnieniach do ulgowych przejazdéw $rodkami publicznego
transportu zbiorowego, ustawy o finansach publicznych, ustawy Prawo zamdwien
publicznych, Kodeksu pracy,

umiejetno$¢ samodzielnego rozwigzywania probleméw, umiejetno$¢ pracy w zespole,
doktadno$¢, sumiennos$¢, dyspozycyjno$¢, samodzielno$¢, kultura osobista, dobra
organizacja pracy,

¢) wymagania dodatkowe:

1)

ukonczony kurs z zakresu kadr i ptac.

4. Szczeqolowe zadania na stanowisku:

1)

Opracowywanie regulamindw, zakreséw czynno$ci i innych dokumentéw ustalajacych
porzadek organizacyjny w Departamencie.

Opracowywanie informacji i sprawozdan z dziatalno$ci Departamentu.

Sktadanie propozycji do rocznego planu posiedzen Sejmiku Wojewodztwa Lubuskiego
oraz miesiecznego terminarza pracy Marszatka i Zarzadu oraz planu pracy Urzedu.
Koordynowanie zadan w zakresie szkoler pracownikéw — wystepowanie z wnioskami
i czuwanie nad ich realizacja.

Przedstawianie propozycji do planu kontroli Urzedu.

Wystawianie oraz ewidencja upowazniei do przeprowadzenia kontroli.



7) Przeprowadzanie kontroli jednostek nadzorowanych w zakresie sprawowania kontroli
zarzadczej oraz kontroli realizacji okreslonych uchwatg budzetowg - dochoddw i wydatkow
budzetu Wojewddztwa Lubuskiego.

8) Przeprowadzanie kontroli w jednostkach przewozowych w zakresie prawidtowo$ci
rozliczania doptat do ustawowych ulg przejazdowych w krajowych autobusowych
przewozach pasazerskich.

9) Opracowywanie planéw dziatalno$ci Departamentu oraz sprawozdan z ich realizacji.

10) Przygotowywanie wnioskow o nabdr na wolne stanowisko urzednicze w Departamencie
oraz wnioskow o przeszeregowanie i awansowanie pracownikow.

11) Wypetnianie arkuszy okresowych ocen pracownikow Departamentu i czuwanie nad
terminowym przeprowadzaniem ocen.

12) Prowadzenie spraw dot. kierownikdw jednostek nadzorowanych, w tym spraw dotyczacych
stosunku pracy tych oséb.

13) Opracowywanie projektow uchwat w sprawach funkcjonowania jednostek nadzorowanych.

14) Opracowywanie plandw urlopdéw wypoczynkowych pracownikéw Departamentu i czuwanie
nad ich realizacja.

15) Sporzadzanie miesigcznych indywidualnych kart ewidencji czasu pracy pracownikow
Departamentu, zestawien zbiorczych miesigcznych oraz rocznego.

16) Prowadzenie ewidencji badan lekarskich pracownikéw Departamentu.

17) Kompletowanie materiatdbw dla Dyrektora Departamentu na posiedzenia Zarzadu
Wojewddztwa, Komisji Sejmikowych i sesji Sejmiku Wojewddztwa, a w szczegolnosci:
uzyskanie planu posiedzen i sprawdzenie ich aktualno$ci przed posiedzeniem Zarzadu,
Sejmiku i Komisji, przygotowanie materiatéw zgodnie z planem posiedzen sprawdzenie ich
kompletnosci.

18) Prowadzenie ewidencji uchwat Sejmiku Wojewodztwa Lubuskiego, uchwat Zarzadu
Wojewodztwa Lubuskiego oraz interpelacji z zakresu dziatania Departamentu.

19) Zapoznawanie pracownikbw Departamentu z przepisami ustalajgcymi porzadek
organizacyjny w Urzedzie.

20) Sporzadzanie listy obecnosci i sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przez
pracownikow Departamentu porzadku i dyscypliny pracy.

21) Badanie, rozpatrywanie i zatatwianie petycji, skarg i wnioskéw z zakresu prowadzonych
zadan.

W' miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia o0s6b
niepetnosprawnych w Urzedzie Marszatkowskim Wojewodztwa Lubuskiego, w rozumieniu przepisow
ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych, byt wyzszy niz
6%

6. Wykaz dokumentow wymaganych przy skladaniu ofert:

1) CV - Curriculum Vitae — musi by¢ 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 2015 r. poz. 2135 j.t.) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1202 z p6zn. zm.)",

2) o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa paristwa polskiego,

3) oswiadczenie o korzystaniu z peti praw publicznych oraz o posiadaniu petnej zdolnosci
do czynnosci prawnych,

4) kopie dyplomu, $wiadectwa dokumentujacego wyksztatcenie,

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

6) o$wiadczenie kandydata o nastepujacej tresci: ,0$wiadczam, ze nie bylem/bytam
skazany/a za umy$lne przestepstwo $cigane 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$é 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 sktada¢ w terminie do dnia 12.02.2016 r. w zamknietej kopercie
z umieszczonym imieniem, nazwiskiem i adresem kandydata oraz z dopiskiem ”nabdr na
stanowisko Inspektora ds. rozliczen organizacyjnych i ekonomicznych - DG.IV.”,
a. osobiscie w_godzinach pracy urzedu w Kancelarii 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 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, zobowiazany jest do
dostarczenia zaswiadczenia z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci za umysine
przestepstwo S$cigane z oskarzenia publicznego lub umys$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, 2016-02-01



