Marszatek Wojewodztwa Lubuskiego

ogtasza
nabor kandydatow

na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Marszatkowskim Wojewodztwa Lubuskiego:

1. Stanowisko i miejsce w strukturze organizacyjnej: Inspektor ds. wspdidziatania z urzedami

i instytucjami, Wydziat Przedsiebiorczosci i Strategii Marki, Departament Przedsiebiorczo$ci i Strategii Marki,

Forma zatrudnienia: umowa o prace na czas zastepstwa.

Wymiar czasu pracy: 1 etat.

Forma zatrudnienia: umowa o prace.

I A

Miejsce pracy: Zielona Gora.
Zestawienie wymagan stawianych kandydatom:

a) warunki niezbedne okre$lone w ustawie o pracownikach samorzadowych i ustawie o finansach

publicznych {j.:

posiadanie obywatelstwa panstwa polskiego lub obywatelstwa jednego z krajéw Unii Europejskiej, lub
osoby posiadajgce obywatelstwo kraju, ktérym na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepiséw
prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium RP,

posiadanie kwalifikacji zawodowych wymaganych do wykonywania pracy na okreslonym stanowisku,
posiadanie petnej zdoIno$ci do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
posiadanie wyksztatcenia wyzszego,

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

posiadanie nieposzlakowanej opinii,

b) wymagania niezbedne:

wyksztatcenie wyzsze,

co najmniej 3 lata stazu pracy,

do$wiadczenie zawodowe w administracji publicznej,

bardzo dobra znajomos¢ obstugi pakietéw biurowych MS Office, poczty elektronicznej i Internetu,
samodzielno$¢, odpornos¢ na stres, umiejetnos¢ stosowania odpowiednich przepisow,

¢) wymagania dodatkowe:

1)
2)

znajomosc jezyka angielskiego,
prawo jazdy kat. B.

7. Szczegodtowe zadania na stanowisku:

1)

Monitorowanie odbywajacych si¢ w danym roku kalendarzowym rocznic oraz obchodow Swiat
panstwowych i innych uroczystosci.

Utrzymywanie kontaktow z przedstawicielami regiondw partnerskich i przedstawicielami placéwek
dyplomatycznych

Prowadzenie dokumentacji stosownie do zasad ustalonych instrukcjg kancelaryjng oraz zgodnie
z jednolitym rzeczowym wykazem akt, w tym prawidtowa archiwizacja dokumentow.

Redagowanie pism korespondencji wewnetrznej, zwigzanych z realizacjg spraw nalezgcych
do kompetencji Wydziatu Przedsiebiorczosci i Strategii Marki.

Koordynacja — we wspdtdziataniu z departamentami — spraw zwigzanych z obejmowaniem przez
Marszatka patronatem honorowym przedsiewzie¢ 0 szczegoinym znaczeniu
dla wojewodztwa lubuskiego, w szczegolnoSci przygotowywanie merytoryczne wnioskow
0 nadanie patronatu lub dofinansowanie, a w przypadku wspétorganizacji imprez patronackich



— wspieranie organizacyjne imprezy, w tym zadbanie o wizualng promocje wojewddztwa (banery,
rollupy, itp.).

6) W miare potrzeb — udziat w organizacji imprez plenerowych, eventéw, konkurséw promocyjnych oraz

wigczanie sie w organizacje innych wydarzen promocyjnych w regionie.

Udzielanie pomocy pracownikom urzedu w sprawach dotyczacych Strategii Marki Lubuskie.
Koordynacja wdrozenia submarek marki ,Lubuskie Warte Zachodu”.

Przygotowywanie materiatow na potrzeby Zarzadu.

) Wspdtdziatanie z departamentami Urzedu w zakresie udostepniania materiatéw informacyjno-

promocyjnych.

11) Opracowywanie, gromadzenie i aktualizowanie materiatéw dotyczacych dziatalnosci Urzedu.

12) Wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi Wojewddztwa Lubuskiego.

13) Wspoétdziatanie ~ z organami  administracji ~ samorzadowej,  rzadowej,  przedstawicielami
dyplomatycznymi w Kkraju i za granicg w zakresie promocji wojewddztwa.

14) Wspodtpraca z krajowymi instytucjami  spotecznymi, kulturalnymi, naukowymi i gospodarczymi
prowadzacymi dziatania promocyjne na rzecz wojewddztwa.

15) Przygotowywanie wydawnictw zwigzanych z promocjg wojewodztwa lubuskiego.

16) Prowadzenie dziatar promocyjnych dotyczacych tworzenia pozytywnego wizerunku wojewddztwa
w kraju i za granica.

17) Odpowiedzialno§¢ za organizacje imprez plenerowych, eventow, konkurséw promocyjnych
oraz wydarzen promocyjnych w regionie (np. Kongres Kobiet, Szlachetna Paczka, Dzieh Dziecka,
Dzien Niepodlegto$ci, Dni Wojewddztwa Lubuskiego).

18) Przygotowanie informacji do zamdwien, dokumentow i uméw ze skutkiem finansowym w zakresie
dziatalno$ci wydziatu.

19) Opisywanie rachunkdw i faktur w zakresie prowadzonych spraw.

20) Budowa pozytywnego wizerunku wojewodztwa lubuskiego w $rodowiskach akademickich.

21) Prowadzenie spraw w zakresie udostepniania barw, herbu i flagi Wojewddztwa Lubuskiego, zgodnie
z zasadami okre$lonymi odrebng uchwatg Zarzadu.

22) Przygotowywanie zamowien na ogtoszenia w prasie.

23) Inicjowanie programow promocji Wojewodztwa.

24) Wprowadzanie informacji wraz z opisem o patronatach Marszatka iimprezach patronackich
na strone lubuskie.pl oraz do kalendarza internetowego Wydziatu Przedsiebiorczosci i Strategii Marki.

25) Odpowiedzialno$¢ za stany magazynowe gadzetow promocyjnych bedacych na stanie Wydziatu
Przedsigbiorczo$ci i Strategii Marki wraz z ich wydawaniem w oparciu o ztozone wnioski.

26) Nadzor nad magazynem iiloscig materiatdbw promocyjnych igadzetéw wojewddztwa, a w razie
potrzeby przygotowanie gadzetdbw na konferencie, warsztaty, targi, eventy itp. Zgodnie
ze ztozonymi wnioskami wewnetrznymi.

27) Wspieranie dziatan jednostek samorzadu terytorialnego promujacych wojewodztwo lubuskie.

28) Przygotowanie dokumentacji oraz zakup materiatdw informacyjno - promocyjnych zgodnie
Z obowigzujacymi przepisami.

29) Wspotudziat w opracowywaniu planu budzetu Wydziatu Przedsiebiorczosci i Strategii Marki, w tym
przygotowywanie danych w zakresie potrzeb $rodkéw finansowych na promocje wojewodztwa.

30) Wspbtudziat  w przygotowaniu Planu  Promocji Wojewodztwa oraz  dokumentacji  zwigzanej
z przyjeciem planu przez Zarzad.

31) Przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje Radnych Wojewodztwa Lubuskiego.

32) Wydawanie materiatéw promocyjnych zgodnie z obowigzujgcym regulaminem.

33) Wrazie potrzeby monitoring wydarzen dofinansowanych z budzetu Wydziatu PrzedsigbiorczoSci
i Strategii Marki pod katem dziatan promocyjnych na rzecz wojewodztwa, wykorzystania znaku
Lubuskie Warte zachodu i przekazu medialnego.

34) Prowadzenie dokumentacji stosownie do zasad ustalonych instrukcjg kancelaryjng oraz zgodnie
z jednolitym rzeczowym wykazem akt, w tym prawidtowa archiwizacja dokumentow.
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W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia 0sob niepetnosprawnych
w Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa Lubuskiego, w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych, byt wyzszy niz 6%.


http://www.lubuskie.pl/

8. Wykaz dokumentéw 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 wustawg z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych
(Dz. U. z 2016 r. poz. 922) oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U.z 2016 r. poz. 902 z pdzn. zm.)",

o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa paristwa polskiego lub obywatelstwa jednego z krajow Unii
Europejskiej, lub osoby posiadajgce obywatelstwo kraju, ktéorym na podstawie umoéw
migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia
na terytorium RP,

o$wiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych oraz o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci
prawnych,

kopie dyplomu, Swiadectwa dokumentujgcego wyksztatcenie,

kopie dokumentéw potwierdzajgcych do$wiadczenie zawodowe (Swiadectwa pracy, zaswiadczenia
0 zatrudnieniu),

oswiadczenie kandydata o nastepujacej tresci: ,oSwiadczam, ze nie bytem/bytam skazany/a za
umysline przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umy$ine przestepstwo skarbowe”,

kopie innych zaswiadczenn dokumentujacych posiadane umiejetnosci, znajomos¢ jezykow obcych,
ukonczone kursy specjalistyczne, studia podyplomowe itp.

Os$wiadczenia, sktadane przez kandydata oraz CV muszg by¢ opatrzone jego podpisem.

9. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Dokumenty nalezy sktada¢ w terminie do dnia 24.07.2017 r. w zamknietej kopercie z umieszczonym
imieniem, nazwiskiem i adresem kandydata oraz z dopiskiem: ,nabor na stanowisko: Inspektora
ds. wspotdziatania z urzedami i instytucjami DM.l - umowa o prace na czas zastepstwa”.

a. osobiscie w _godzinach pracy urzedu w Kancelarii Ogdinej Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa

b.

Lubuskiego w Zielonej Gérze (pok. 59),
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 si¢ do naboru stanowig informacje publiczng w zakresie objetym

wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym 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 (niespetnienie powyzszego warunku jest jednoznaczne
z rezygnacjg kandydata z zatrudnienia w Urzedzie Marszatkowskim Wojewodztwa 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, 2017-07-12



