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Marszatek Wojewodztwa Lubuskiego

ogtasza
nabor kandydatow

na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Marszatkowskim Wojewodztwa Lubuskiego:

Stanowisko i miejsce w strukturze organizacyjnej: Podinspektora ds. kancelaryjno

-administracyjnych, Biuro Wspétpracy Zagranicznej i Europejskiej Wspotpracy Terytorialne;.

Forma zatrudnienia: umowa o prace.

Wymiar czasu pracy: 1 etat.

Miejsce pracy: Zielona Géra.

Zestawienie wymagan stawianych kandydatom:

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

publicznych {j..

1)

6)

posiadanie obywatelstwa panstwa polskiego lub obywatelstwa jednego z krajow Unii
Europejskiej, lub osoby posiadajace obywatelstwo kraju, ktorym na podstawie umow
miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdinotowego przystuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium RP,

posiadanie kwalifikacji zawodowych wymaganych do wykonywania pracy na okreslonym
stanowisku,

posiadanie petnej zdolnosci 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:

1)
2)
3)

7)

wyksztatcenie wyzsze,

znajomosc¢ jezyka angielskiego w stopniu dobrym,

bardzo dobra znajomos$¢ obstugi pakietow biurowych MS Office, poczty elektroniczne;
i Internetu,

znajomos$¢ programéw do tworzenia i obrobki grafiki w stopniu dostatecznym,

prawo jazdy kat. B.

bardzo dobra znajomo$¢ uchwaty Sejmiku Wojewddztwa Lubuskiego ws. przyjecia priorytetow
wspotpracy zagranicznej Wojewddztwa Lubuskiego oraz ustawy o samorzadzie wojewodztwa,
ustawy o pracownikach samorzgdowych, ustawy Kodeks postepowania administracyjnego,
rozporzadzenia prezesa rady ministrbw w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zaktadowych,

odporno$¢ na stres, umiejetnos¢ ustalania priorytetow, umiejetno$¢ organizaciji pracy swojej
i innych 0sdb, wysoka kultura osobista, zdyscyplinowanie.

c) Szczegdtowe zadania na stanowisku:

1)

Obstuga sekretariatu Biura w zakresie:

a) odbierania korespondenciji i przesytek z Kancelarii Ogolnej Urzedu oraz sekretariatu
Marszatka, kierowanych do Biura,

b) przedktadania korespondencji Dyrektorowi Biura oraz czuwanie nad prawidiowym jej
obiegiem,

c) prowadzenie ewidencji pism przyjmowanych (dziennik korespondencyjny),



d) przyjmowanie do podpisu i ekspediowanie korespondencji Biura wychodzacej na
zewnatrz,

e) wypisywania delegacji w przypadku wyjazdéw stuzbowych Dyrektora i pracownikdw
Biura,

f) prowadzenie terminarza Dyrektora

Prowadzenie spraw organizacyjnych i pracowniczych Biura, w szczegdInosci:

a) sporzadzanie listy obecno$ci pracownikéw,

b) biezace przekazywanie zwolnieni lekarskich i wnioskdw urlopowych oraz listy obecno$ci
za dany miesigc do Wydziatu Kadr i Szkolenia,

) sporzadzanie planu urlopdw pracownikow Biura,

d) prowadzenie ksigzki wyjS¢ w celach stuzbowych i prywatnych oraz rejestru godzin
nadliczbowych pracownikéw Biura,

e) prowadzenie spraw dotyczacych szkolen,

f) sporzadzanie potracen za wyjScia prywatne oraz sporzadzanie wniosku o wypltate za
nadgodziny.

Prowadzenie rejestru skarg i wnioskow oraz sporzadzanie sprawozdan w tym zakresie.

Sporzadzanie miesiecznej ewidencji czasu pracy.

Prowadzenie ewidencji, zestawien i rejestrow wynikajgcych z Regulaminu Pracy, nie

wymienionych wyzej.

Sporzadzanie planu pracy Biura.

Nadzér nad realizacja zadan Biura w zakresie organizacji Biura.

Zamawianie, odbieranie i rozdziat materiatow biurowych, wyposazenia, pieczatek,

prenumeraty oraz wydawnictw niezbednych do pracy Biura.

Obstuga komputera i pisanie pism na potrzeby Dyrektora Biura.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia 0s6b
niepetnosprawnych w Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa Lubuskiego, w rozumieniu przepiséw ustawy
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych, byt wyzszy niz 6%.

6. Wykaz dokumentéw wymaganych przy skladaniu ofert:

1)

CV - Curriculum Vitae - musi by¢ opatrzone podpisanym o$wiadczeniem kandydata:
,Wwyrazam 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 2016 r. poz. 922) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 902 z pdzn. zm.)",

o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa panstwa polskiego lub obywatelstwa jednego
z krajow Unii Europejskiej, lub osoby posiadajace obywatelstwo kraju, ktorym na podstawie
umow miedzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego przystuguje prawo do
podjecia zatrudnienia na terytorium RP,

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

kopie dyplomu, $wiadectwa dokumentujgcego wyksztatcenie,

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

o$wiadczenie kandydata o nastepujacej tresci: ,08wiadczam, ze nie bytem/bytam skazany/a
za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe” (w przypadku wyboru, kandydat zobowigzany =zostanie do dostarczenia
za$wiadczenia o niekaralno$ci z Krajowego Rejestru Karnego),

kopie innych zaswiadczenn dokumentujacych posiadane umiejetnosci, znajomo$¢ jezykow
obcych, ukofczone kursy specjalistyczne, studia podyplomowe itp.

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



7. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Dokumenty nalezy sktada¢ w terminie do dnia 23.11.2017 r. w zamknietej kopercie z umieszczonym
imieniem, nazwiskiem i adresem kandydata oraz z dopiskiem: ,nabér na stanowisko
Podinspektora ds. kancelaryjno-administracyjnych BWZ.II”.
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 Gorze
ul. Podgoérna 7
65-057 Zielona Géra

Informacje o kandydatach, ktérzy zgtosili sie 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 $cigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe (niespetnienie powyzszego warunku jest
jednoznaczne z rezygnacjq 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, 2017-11-13



