Marszatek Wojewodztwa Lubuskiego

ogtasza

nabér kandydatow
na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Marszatkowskim Wojewo6dztwa Lubuskiego:

Stanowisko i miejsce w strukturze organizacyjnej: Inspektor ds. kancelaryjno-administracyjnych,
Departament Rolnictwa, Zasobéw Naturalnych, Rybactwa i Rozwoju Wsi.

Forma zatrudnienia: umowa o prace.

Miejsce pracy: Zielona Goéra.
Zestawienie wymagan stawianych kandydatom:

a) warunki niezbedne okreslone w ustawie o pracownikach samorzadowych i ustawie o finansach
publicznych tj.:

1) posiadanie obywatelstwa panstwa polskiego,

2) posiadanie kwalifikacji zawodowych wymaganych do wykonywania pracy na okre$lonym
stanowisku,

3) posiadanie petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

4) posiadanie wyksztatcenia wyzszego,

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

6) posiadanie nieposzlakowanej opinii,

b) wymagania niezbedne:

1) wyksztatcenie wyzsze,

2) minimum 3 lata stazu pracy,

3) sumienno$¢, bezstronno$¢, umiejetnod¢ stosowania odpowiednich przepiséw, rzetelno$¢,
umiejetnos¢ pracy w zespole.

Szczeqodtowe zadania na stanowisku:

obstuga sekretariatu Departamentu,

odbieranie korespondencji kierowanej do Departamentu z Kancelarii Ogéinej Urzedu oraz sekretariatu
Marszatka oraz dostarczanie jej do sekretariatu Departamentu Rolnictwa, Zasobdw Naturalnych,
Rybactwa i Rozwoju Wsi,

prowadzenie ewidencji pism przyjmowanych (dziennik korespondencyjny),

rozdziat korespondencji zgodnie z dekretacjg Dyrektora lub Zastepcy,

przyjmowanie korespondencji do podpisu lub akceptacji Dyrektora lub Zastepcy, oraz przekazywanie
podpisanej korespondencji do Kancelarii Ogolne;j,

sporzadzanie list obecnosci pracownikéw oraz codzienne zgtaszanie meldunku do Wydziatu Kadr
i Szkolenia (DP VIIL.),

biezace przekazywanie zwolnien lekarskich i wnioskoéw urlopowych oraz listy obecno$ci za dany miesigc
do Wydziatu Kadr i Szkolenia (DP.VIII),

rejestrowanie delegacji stuzbowych pracownikom Departamentu,

sktadanie zapotrzebowan na samochody stuzbowe,



10) prowadzenie ewidencji: wyj$¢ stuzbowych pracownikow, wyjs¢ prywatnych pracownikdw, godzin

nadliczbowych pracownikéw,

11) zamawianie, odbieranie i rozdziat materiatow biurowych,
12) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikdw,
13) sporzadzanie plandéw urlopéw wypoczynkowych pracownikow Departamentu i czuwanie nad ich

realizacja.

14) archiwizacja dokumentoéw Departamentu.

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

6.
1)

Wykaz dokumentéw wymaganych przy skiadaniu ofert:

CV - Curriculum Vitae — musi by¢ opatrzone podpisanym oswiadczeniem kandydata: ,wyrazam zgode
na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji na
stanowisko inspektora ds. kancelaryjno-administracyjnych, Departament Rolnictwa, Zasobdw
Naturalnych, Rybactwa i Rozwoju Wsi. zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie 0 ochronie danych osobowych) oraz ustawg z dnia 21
listopada 2008 r. 0 pracownikach samorzadowych (Dz. U.z 2018 r. poz.1260 z p6zn.zm.)’,

o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa panstwa polskiego,

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$wiadczenie zawodowe ($wiadectwa pracy, zaswiadczenia
0 zatrudnieniu),

o$wiadczenie kandydata o nastepujacej tresci: ,o8wiadczam, ze nie bytlem/bytam skazany/a za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe” (w przypadku
wyboru, kandydat zobowigzany zostanie do dostarczenia zaswiadczenia o niekaralno$ci z Krajowego
Rejestru Karnego),

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

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

Termin i miejsce skiadania dokumentow:

Dokumenty nalezy sktada¢ w terminie do dnia 28.01.2019 r. w zamknigtej kopercie z umieszczonym
imieniem, nazwiskiem i adresem kandydata oraz z dopiskiem “nabér na stanowisko inspektora -
bDw.vr”,
a. osobicie w godzinach pracy urzedu w Kancelarii Ogéinej Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa
Lubuskiego w Zielonej Gérze (pok. 59),
b. lub listownie na adres (decyduje data stempla pocztowego):
Urzad Marszatkowski Wojewodztwa Lubuskiego w Zielonej Gérze
ul. Podgérna 7 65-057 Zielona Gora




8. Informacje dodatkowe:

1)

9)

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Wojewddztwo Lubuskie - Urzad
Marszatkowski Wojewoddztwa Lubuskiego z siedzibg w Zielonej Gorze ul. Podgérna 7,
65-057 Zielona Goéra,

kontakt z Inspektorem Ochrony Danych p. Grzegorzem Kurowskim - iodo@lubuskie.pl,

dane osobowe przetwarzane bedg w celu przeprowadzenia rekrutacji - na podstawie art. 6 ust.
1 lit. a 0go6lnego rozporzadzenia o ochronie danych,

Pani/Pana dane osobowe przechowywane bedg przez czas okreslony w Jednolitym Rzeczowym
Wykazie Akt,

posiada Pani/Pan prawo do Zzadania od administratora dostepu do tresci swoich danych
osobowych, prawo do ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do
wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania swoich danych, prawo do przenoszenia swoich
danych, prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodno$¢ z prawem
przetwarzania, ktorego dokonano na podstawia zgody przed jej cofnigciem,

ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego,

informacje o kandydatach, ktorzy zgtosili si¢ do naboru stanowig informacje publiczng w zakresie
objetym wymaganiami  zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym w  ogtoszeniu
0 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 rezygnacjq kandydata z zatrudnienia
w Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa Lubuskiego).

niezwtocznie po przeprowadzonym naborze, a gdy do wyboru nie dojdzie, od zakorczenia
procedury naboru, zostanie upowszechniona informacja o wyniku naboru.

10) W sprawie naboru, informacji udziela p. Joanna Stolarz w godz. od 9% do 13% pok. nr 11

(tel. 68 456 53 06).

z up. MARSZALKA WOJEWODZTWA

Katarzyna Halasz
Zastepca Dyrektora Departamentu
Organizacyjno-Prawnego

Zielona Gora, 16.01.2019 r.


mailto:iodo@lubuskie.pl

