Marszatek Wojewodztwa Lubuskiego

ogtasza
nabor kandydatow

na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Marszatkowskim Wojewodztwa Lubuskiego:

1. Stanowisko i miejsce w strukturze organizacyjnej: Podinspektor ds. obstugi rad i rejestru

przechowawcéw, Wydziat Organizacji i Nadzoru, Departament Organizacyjno - Prawny,

2. Wymiar czasu pracy: petny etat,

Forma zatrudnienia: umowa o prace,

Zestawienie wymagan stawianych kandydatom:

a) warunki_niezbedne okreslone w ustawie o pracownikach samorzadowych i ustawie o finansach

publicznych {j.:

2)

6)

posiadanie obywatelstwa panstwa polskiego,

posiadanie kwalifikacji zawodowych wymaganych do wykonywania pracy na okreslonym
stanowisku,

posiadanie petnej zdolno$ci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
posiadanie wyksztatcenia wyzszego,

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

posiadanie nieposzlakowanej opinii,

b) wymagania niezbedne:

1)
2)
3)

wyksztatcenie wyzsze magisterskie,

znajomo$¢ obstugi pakietow biurowych MS Office, poczty elektronicznej i Internetu,

znajomo$¢ podstawowych przepiséw prawnych regulujgcych funkcjonowanie samorzadu
wojewodztwa w zakresie zadan realizowanych na stanowisku w szczegolnosci ustawy
0 samorzadzie wojewddztwa, ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach, ustawy
0 swobodzie dziatalnosci gospodarczej, ustawy kodeks postepowania administracyjnego oraz
ustawy o ochronie danych osobowych,

¢) wymagania dodatkowe:

1)

umiejetno$¢ pracy w zespole, samodzielno$¢, sumiennos¢, sprawno$¢ w dziataniu
oraz dyspozycyjnosc.

5. Szczegolowe zadania na stanowisku:

1)

Prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg techniczno — administracyjng Lubuskiej Rady

Konsultacyjnej do Spraw Dziataczy Opozycji i Os6b Represjonowanych w oparciu o zapisy

ustawy o dziataczach opozycji antykomunistycznej oraz oséb represjonowanych z powodow

politycznych.

Prowadzenie rejestru przechowawcow akt osobowych i ptacowych, stosownie do ustawy

0 narodowym zasobie archiwalnym oraz ustawy o swobodzie dziatalno$ci gospodarcze

a w szczegolnosci:

a) wydawanie zadwiadczen o wpisie do rejestru przechowawcdw akt osobowych i pfacowych,

b) wydawanie decyzji odmawiajacej wpisu do rejestru przechowawcdw akt osobowych
| pfacowych,

c) wydawanie decyzji o zakazie wykonywania przez przedsigbiorce dziatalnosci objete]
wpisem,

d) wydawanie decyzji o wykreSleniu wpisu w rejestrze przechowawcdw akt osobowych
| ptacowych,



e) dokonywanie wpiséw w rejestrze przechowawcow akt osobowych i ptacowych,

f) przekazywanie do Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej informacii:
0 wpisie do rejestru, zakazie wykonywania dziatalnosci gospodarczej okreslonej we wpisie
oraz o wykresleniu z rejestru.

3) Przeprowadzanie kontroli dziatalnosci w zakresie objetym wpisem przechowawcow akt
osobowych i ptacowych (pierwsza kontrola przedsiebiorcy wpisanego do rejestru powinna by¢
przeprowadzona nie pdzniej niz przed uptywem roku od dnia dokonania wpisu do rejestru).

4) Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong danych osobowych w Departamencie, na zasadach
okreslonych w regulacjach wewnetrznych obowigzujacych w Urzedzie, a w szczegolnoSci:

a) prowadzenie wykazu zbioréw danych osobowych w departamencie,

b) przygotowywanie wnioskéw o upowaznienie do przetwarzania danych osobowych dla
pracownikdw departamentu,

c) prowadzenie wykazu pracownikow departamentu upowaznionych do przetwarzania danych
osobowych,

d) przygotowywanie wnioskow dotyczacych zmiany lokalizacji zbioru danych
osobowych w departamencie.

5) Sporzadzanie i na biezaco aktualizowanie wykazu porozumien o charakterze intencyjnym
(np. o wspdtpracy, nie rodzacych skutkéw finansowych) zawartych pomiedzy Samorzadem
Wojewddztwa, Marszatkiem, Urzedem, a innymi instytucjami - na podstawie przekazanych
przez departamenty kopii w formie elektroniczne;.

6) Udostepnianie wykazu, o ktérym mowa w pkt 5 na witrynie intranetowej dokumentacji Systemu
Zarzadzania JakoS$cig.

7)  Obstuga systemu informatycznego wspomagajacego System Zarzadzania Jako$cia.

8) Opracowywanie projektdw wewnetrznych aktéw prawnych, informacji i analiz zwigzanych
z realizowanymi zadaniami.

W  miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia 0séb
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 dokumentow wymaganych przy skifadaniu 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 z p6zn. zm.) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1202 z pézn. zm.)",

2) oSwiadczenie o posiadaniu obywatelstwa panstwa polskiego,

3) oS$wiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych oraz o posiadaniu petnej zdolnoSci
do czynnosci prawnych,

4) kopie dyplomu, $wiadectwa dokumentujgcego wyksztatcenie,

5) kopie dokumentéw potwierdzajacych do$wiadczenie zawodowe ($wiadectwa 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
0 niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego),

7) kopie innych zaswiadczen dokumentujgcych posiadane umiejetnosci, znajomo$¢ 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 27.06.2016 r. w zamknietej kopercie z umieszczonym
imieniem, nazwiskiem i adresem kandydata oraz z dopiskiem “nabér na stanowisko Podinspektora
ds. obstugi rad i rejestru przechowawcéw — DP.IV.”.




a. osobiscie w godzinach pracy urzedu w Kancelarii 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, ktorzy 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 Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe (niespetienie powyzszego warunku jest
jednoznaczne z rezygnacja kandydata z zatrudnienia w Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa Lubuskiego).

Niezwtocznie po przeprowadzonym naborze, a gdy do wyboru nie dojdzie, od zakorniczenia 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, 2016-06-17



