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Marszatek Wojewodztwa Lubuskiego

ogtasza
nabor kandydatow

na wolne kierownicze stanowisko urzednicze
w Urzedzie Marszatkowskim Wojewoédztwa Lubuskiego

Stanowisko i miejsce w_strukturze organizacyjnej: Kierownik Wydziatu Projektéw Turystycznych

i Promocji Lubuskiego Centrum Winiarstwa, Departament Przedsiebiorczosci i Strategii Marki.

Forma zatrudnienia: umowa o prace.

Wymiar czasu pracy: 1 etat.

Miejsce pracy: Zielona Géra - Zabér.

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 krajow Unii Europejskiej, lub
osoby posiadajace obywatelstwo kraju, ktérym na podstawie umow miedzynarodowych lub przepisow
prawa wspolnotowego 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 umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe,

posiadanie nieposzlakowanej opinii,

b) wymagania niezbedne:

6

wyksztatcenie wyzsze,

co najmniej 4 lata stazu pracy,

dobra znajomos¢ jezyka angielskiego,

bardzo dobra znajomos¢ obstugi pakietéw biurowych MS Office, poczty elektronicznej i Internetu,
prawo jazdy kat. B,

umiejetnosci zarzadzania zasobami ludzkimi, dyspozycyjnos¢ i odporno$¢ na stres,

¢) wymagania dodatkowe:

1)
2)

do$wiadczenie zawodowe na stanowisku kierowniczym,
znajomosc jezyka niemieckiego w stopniu dobrym.

c) Szczegdtowe zadania na stanowisku:

1)
2)
3)

Nadzor nad pracami Wydziatu Projektow Turystycznych i Promocji Lubuskiego Centrum Winiarstwa.
Realizacja dziatan dydaktycznych zwigzanych z Lubuskim Centrum Winiarstwa.

Przygotowywanie i realizacja promocji Lubuskiego Centrum Winiarstwa zgodnych z promocjq
i komunikacjg Marki Lubuskie.

Rozdzielanie korespondenciji do zatatwienia i okreSlanie sposobu i trybu zatatwienia spraw.
Weryfikacja przygotowywanych dokumentoéw przez poszczeg6lnych pracownikéw Wydziatu oraz po jej
weryfikacji parafowanie korespondencji wytwarzanej w Wydziale.

Kontrola rzetelnosci, terminowo$ci wykonywania zadan oraz nalezytego przyjmowania interesantow
przez pracownikow Wydziatu.

Prowadzenie rejestru godzin nadliczbowych podlegtych stuzbowo pracownikéw.

Wzajemne informowanie sie 0 sprawach istotnych dla pracy Departamentu.

Podpisywanie listy obecnosci pracownikow Wydziatu wykonujacych prace w Zaborze na zakonczenie
danego miesigca.

Terminowe wywigzywanie si¢ z obowigzkdw sprawozdawczych.



26)

Przygotowanie informacji medialnych, materiatéw przygotowywanych na strone internetowg Urzedu
Marszatkowskiego Wojewddztwa Lubuskiego i prowadzone przez media spotecznosciowe w zakresie
kompetencji Wydziatu.

Zamieszczanie oraz aktualizacja informacji na portalu ,Wrota Lubuskie”.

Przygotowywanie materiatéw na potrzeby Zarzadu.

Organizowanie imprez plenerowych, eventéw, konkursow promocyjnych oraz wigczanie sie
W organizacje wydarzen promocyjnych w regionie.

Wspotudziat w opracowywaniu planu budzetu, w tym przygotowywanie danych w zakresie potrzeb na
Srodki finansowe.

Przygotowywanie wydawnictw zwigzanych z promocjg wojewodztwa lubuskiego.

Udziat w targach, wystawach, konferencjach, wydarzeniach promocyjnych.

Koordynacja prac Wydziatu zwigzana z organizacjg wynikajacych bezposrednio z planu promocii.
Wspdtpraca z jednostkami organizacyjnymi Wojewodztwa Lubuskiego.

Wspotdziatanie  zorganami  administracji  samorzadowej,  rzadowej,  przedstawicielami
dyplomatycznymi w kraju i za granicg w zakresie promocji wojewddztwa.

Przygotowanie informacji do zaméwien, dokumentéw i uméw ze skutkiem finansowym w zakresie
dziatalno$ci Wydziatu.

Odpowiedzialno$¢ za przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych.

Odpowiedzialno$¢ za prawidtowe stosowanie procedur zaméwien publicznych.

Prowadzenie dokumentacji spraw zatatwianych na stanowisku pracy stosownie do postanowien
instrukcji kancelaryjnej i ich prawidtowe archiwizowanie.

Koordynacja projektu wspoéffinansowanego z Regionalnego Programu Operacyjnego - Lubuskie 2020
w ramach Osi Priorytetowej 1. Gospodarka i Innowacje Dziatanie 1.4 Promocja regionu
i umiedzynarodowienie sektora MSP, zgodnie z opisem dziatar, harmonogramem i budzetem wniosku
o dofinansowanie tj.:

a) prowadzeniem prac administracyjno-logistycznych zwigzanych z projektem,

b) przygotowaniem materiatow i dokumentacji zwigzanej z projektem,

c) prowadzeniem dokumentacji dot. dziatan projektu,

d) przygotowywaniem wnioskéw, zamoéwied,, umoéw, aneksow dotyczacych wydatkow

ponoszonych w ramach projektu,

) sprawdzaniem i opisywaniem dokumentéw finansowo-ksiegowych dotyczacych projektu,
sprawdzaniem kompletnosci dokumentéw ksiegowych dotyczacych ptatnosci dokonywanych
w ramach projektu,

g) aktualizowaniem harmonogramu ptatnosci projektu,

h) wspdipracq przy opracowywaniu projektu budzetu, ukfadu wykonawczego tego budzetu

w zakresie zadan realizowanych w ramach projektu,

) wspotpracg przy przygotowywaniu w ww. zakresie odpowiednich dokumentow kierowanych na

Zarzad Wojewodztwa oraz do Departamentu Finansow,

wspbtpraca przy przygotowywaniu postepu finansowanego wnioskdw o ptatnose,
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k) prowadzeniem dziatar promocyjnych projektu,

)  statgq wspotpracg z cztonkami zespotu projektu,

m) organizowaniem spotkar/seminariéw/konferenciji przewidzianych w projekcie,

n) monitorowaniem wszystkich dziatan w projekcie,

0) opracowywaniem i realizacjg strategii informacyjno-promocyjnej projektu,

p) udziatem, przygotowaniem i protokotowaniem spotkan dot. realizacji projektu,

q) zbieraniem dokumentaciji zwigzanej z pracq cztonkdw zespotu projektowego,

r)  przygotowywaniem informaciji, sprawozdan i raportow zwigzanych z realizacjg zadan projektu,
s) przygotowywaniem dokumentacji na zakup sprzetu oraz materiatow promocyjnych,

t)  raportowaniem postepdw w realizacji projektu,

u) realizacjg biezacych spraw zwigzanych z realizacjg projektu, przygotowanie we wspotpracy

z Wydziatem Zamdwien Publicznych dokumentacji przetargowej dot. zakupdw i ustug ujetych
w budzecie projektu,
v) odpowiedzialno$cig za kompletnos¢ i prawidtowo$cig gromadzonej dokumentacii dot. projektu.
Realizacja celow i rozliczenie wiasnego systemowego projektu Lubuskiego Regionalnego Programu
Operacyjnego w obszarze turystyki w zakresie Lubuskiego Centrum Winiarstwa.



6. Wykaz dokumentéw wymaganych przy skladaniu ofert:

1) CV - Curriculum Vitae — musi by¢ opatrzone podpisanym oswiadczeniem kandydata: ,wyrazam zgode
na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacii
zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych
(Dz. U. z 2016 r. poz. 922 ze zm.) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 902 ze zm.)",

2) osSwiadczenie o posiadaniu obywatelstwa panstwa polskiego lub obywatelstwa jednego z krajow Unii
Europejskiej, lub osoby posiadajgce obywatelstwo kraju, ktérym na podstawie umow
miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia
na terytorium RP,

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

4) kopie dyplomu, Swiadectwa dokumentujacego wyksztatcenie,

5) kopie dokumentoéw potwierdzajacych do$wiadczenie zawodowe (Swiadectwa pracy, zaswiadczenia
0 zatrudnieniu),

6) o$wiadczenie kandydata o nastepujacej tresci: ,0Swiadczam, ze nie bytem/bylam skazany/a za
umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umys$ine przestepstwo skarbowe’
(w przypadku wyboru, kandydat zobowigzany zostanie do dostarczenia zaSwiadczenia
o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego),

7) kopie innych zaswiadczer dokumentujgcych posiadane umiejetno$ci, znajomo$¢ jezykéw obcych,
ukonczone kursy specjalistyczne, studia podyplomowe itp.

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

7. Termin i miejsce skltadania dokumentow:

Dokumenty nalezy sktada¢ w terminie do dnia 06.04.2018 r. w zamknietej kopercie z umieszczonym
imieniem, nazwiskiem i adresem kandydata oraz z dopiskiem nabér na stanowisko Kierownika Wydziatu
DM.IL.”,
a. osobiscie w _godzinach pracy urzedu w Kancelarii Ogdinej Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa
Lubuskiego w Zielonej Gorze (pokdj nr 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 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 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 zakorczenia procedury
naboru, zostanie upowszechniona informacja o wyniku naboru.

W sprawie naboru, informacji udziela p. Agnieszka Kotowska w godz. od 9% do 1300 pokoj nr 11
(tel. 68 456 53 06).

z up. MARSZALKA WOJEWODZTWA

Katarzyna Turczyniak
Dyrektor Departamentu
Administracyjno - Gospodarczego

Zielona Gora, 2018-03-26



