Marszatek Wojewodztwa Lubuskiego

ogtasza
nabor kandydatow

na wolne kierownicze stanowisko urzednicze
w Urzedzie Marszatkowskim Wojewodztwa Lubuskiego

1. Stanowisko i miejsce w strukturze organizacyjnej: Kierownika Wydziatu Kadr i Szkolenia, Wydziat

Kadr i Szkolenia, Departament Organizacyjno-Prawny.

Forma zatrudnienia: umowa o prace.

Liczba etatow: 1

e o L b

Wymiar czasu pracy: pefen etat.
Miejsce pracy: Zielona Goéra.
Zestawienie wymagan stawianych kandydatom:

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

publicznych {j.:

1)
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6)

posiadanie obywatelstwa panstwa polskiego,

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 umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe,

posiadanie nieposzlakowanej opinii,

b) wymagania niezbedne:

1)
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wyksztatcenie wyzsze,

co najmniej 4 lata stazu pracy,

co najmniej 2 lata doswiadczenia zawodowego w pracy na stanowisku kierowniczym,

bardzo dobra znajomos¢ obstugi pakietow biurowych MS Office, poczty elektronicznej i Internetu,
posiadanie specjalistycznej wiedzy z zakresu prawa pracy, umiejetnos¢ kierowania ludzmi,
podejmowania decyzji, planowania i organizowania pracy oraz stosowania odpowiednich przepisow,
komunikatywnos¢, samodzielno$¢, umiejetnos¢ pracy w zespole, rzetelnos¢, wysoka kultura osobista,
postawa etyczna,

¢) wymagania dodatkowe:

1)

do$wiadczenie zawodowe w dziale kadr w administraciji publiczne.

7. Szczegolowe zadania na stanowisku:

Nadzér i kontrola nad wiasciwg i terminowgq realizacjq zadan przez pracownikéw realizowanych
w Wydziale, w szczeg6lnosci:

realizacja zadan w zakresie ksztattowania zasad polityki kadrowej,

prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu i spraw osobowych kierownikow jednostek
organizacyjnych Wojewodztwa Lubuskiego,

dbato$¢ o wypetnianie przez nowo zatrudnianych pracownikéw obowigzku ztozenia oswiadczenia

0 prowadzeniu dziatalno$ci gospodarczej oraz oSwiadczen o stanie majatkowym pracownikéw Urzedu,
0 ktérych mowa w art. 31 i art. 32 ustawy o pracownikach samorzadowych,

kontrola dyscypliny pracy,

przyjmowanie i archiwizowanie ewidencji czasu pracy z departamentdw,

realizacja zadan zwigzanych z okresowymi ocenami pracownikéw Urzedu, w tym biezacy nadzér nad
wiasciwg realizacjg przez bezposrednich przetozonych obowigzku przeprowadzenia okresowej oceny
pracownikdw, stosownie do przepiséw prawnych,



7) prowadzenie spraw zwigzanych z naruszeniem przez pracownika obowigzkow pracowniczych,

8) prowadzenie spraw dotyczacych szkolenia i podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikow
Urzedu i jednostek organizacyjnych, w tym w zakresie: kierowania na szkolenia, sporzadzania planéw
szkoleniowych pracownikéw Urzedu oraz planowania budzetu przeznaczonego na szkolenia,

9) organizacja wykorzystania Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

10) rozliczanie i zatatwianie spraw zwiazanych z udzielanymi $wiadczeniami socjalnymi z ZFSS oraz
obstuga organizacyjno-kancelaryjna posiedzen Komisji Socjalnej,

11) opracowywanie i zmiany do Regulaminu ZFSS, okre$lajacego szczegdtowe zasady wykorzystania
zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych,

12) prowadzenie obowigzujacej sprawozdawczo$ci z zatrudnienia,

13) udzielanie odpowiedzi na skargi i wnioski w sprawach pracowniczych,

14) prowadzenie spraw pracowniczych wynikajacych z uregulowan prawnych w zakresie ubezpieczen
spotecznych i ubezpieczen zdrowotnych,

15) prowadzenie dla catego Urzedu ewidenciji delegaciji stuzbowych pracownikéw Urzedu, wykonujacych
czynno$ci stuzbowe poza miejscowoscig, w ktdrej znajduje sie state miejsce pracy,

16) prowadzenie dokumentacji dotyczacej stosunku pracy kierownikow jednostek organizacyjnych,

z zastrzezeniem § 8 ust. 2 pkt 13 lit. d. Regulaminu Organizacyjnego Urzedu,

17) obstuga systemu informatycznego Kadry-Ptace,

18) wspdtudziat w pracach dotyczacych projektu budzetu dz. 750 rozdz. 75018 § 4010, 4040, 4110, 4120,
4280, 4440,

19) prowadzenie rejestru wazno$ci badan okresowych pracownikéw,

20) rozdzielanie korespondencji do zatatwiania i okre$lanie sposobu i trybu zatatwiania spraw,

21) weryfikacja przygotowanych dokumentdéw przez poszczegolnych pracownikéw Wydziatu oraz po jej
weryfikacji parafowanie korespondenciji wytworzonej w Wydziale,

22) kontrola rzetelno$ci, terminowo$ci wykonywania zadan oraz nalezytego przyjmowania interesantéw
przez pracownikow Wydziatu,

23) prowadzenie rejestru godzin nadliczbowych podlegtych stuzbowo pracownikéw.

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

8. Wykaz dokumentéw wymaganych przy skladaniu ofert:

1)

7)

CV - Curriculum Vitae — musi by¢ opatrzone podpisanym o$wiadczeniem kandydata: ,wyrazam zgode
na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji na
stanowisko Kierownika Wydziatu Kadr i Szkolenia w Departamencie _Organizacyjno-Prawnym, 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 iw sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdine rozporzadzenie
0 ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119/1 z 04.05.2016) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U.z 2019r. poz. 1282 z p6zn. zm.)",

o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa panstwa polskiego,

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

kopie dyplomu, $wiadectwa dokumentujgcego wyksztatcenie,

kopie dokumentéw potwierdzajacych do$wiadczenie zawodowe (Swiadectwa pracy, za$wiadczenia
0 zatrudnieniu),

o$wiadczenie kandydata o nastepujacej tresci: ,oéwiadczam, ze nie bytlem/bytam skazany/a za umy$ine
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 zaswiadczerr dokumentujgcych posiadane umiejetnosci, znajomo$¢ jezykéw obcych,
ukonczone kursy specjalistyczne, studia podyplomowe itp.

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



9. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Dokumenty nalezy sktada¢ w terminie do dnia 25.11.2019 r. w zamknietej kopercie z umieszczonym
imieniem, nazwiskiem i adresem kandydata oraz z dopiskiem ,,nabér na stanowisko Kierownika Wydziatu
Kadr i Szkolenia w Departamencie Organizacyjno-Prawnym”.

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

Lubuskiego w Zielonej Gérze (pokdj nr 59),
b. lub listownie na adres (decyduje data stempla pocztowego):

Urzad Marszatkowski Wojewodztwa Lubuskiego w Zielonej Gorze
ul. Podgdrna 7, 65-057 Zielona Géra

10. Informacje dodatkowe:

1)

9)

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Wojewddztwo Lubuskie — Urzad Marszatkowski
Wojewddztwa Lubuskiego z siedzibg w Zielonej Gérze ul. Podgdrna 7, 65-057 Zielona Goéra.
Inspektorem Ochrony Danych jest Pan Grzegorz Kurowski — Dyrektor Biura Ochrony Informacii
i Bezpieczenstwa Publicznego - iodo@lubuskie.pl.

Dane osobowe przetwarzane beda w celu przeprowadzenia rekrutacji - na podstawie art. 6 ust. 1 lit.
a ogdInego rozporzadzenia o ochronie danych.

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

Posiada Pani/Pan prawo do zadania od administratora dostepu do tre$ci 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
cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego
dokonano na podstawia zgody przed jej cofnigciem.

Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego.

Informacje o kandydatach, ktorzy zgtosili sie do naboru stanowig informacje publiczng w zakresie
objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okre$lonym w ogtoszeniu o naborze.
Wybrany kandydat - przed podpisaniem z nim umowy o prace, zobowigzany jest do dostarczenia
zaswiadczenia z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci za umys$ine przestepstwo
§cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe (niespetnienie
powyzszego warunku jest jednoznaczne zrezygnacjq kandydata z zatrudnienia w Urzedzie
Marszatkowskim Wojewddztwa Lubuskiego).

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

10) W sprawie naboru, informacji udziela pracownik Wydziatu Kadr i Szkolenia w Departamencie

Organizacyjno-Prawnym Pani Joanna Stolarz w siedzibie Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa
Lubuskiego w Zielonej Gérze przy ul. Podgornej 7 (pokdj nr 11) w godz. od 9:00 do 13:00
lub telefonicznie pod numerem 68 456 53 06.

z up. MARSZALKA WOJEWODZTWA

Patrycja Gorniak
Sekretarz Wojewédztwa Lubuskiego

Zielona Gora, 13.11.2019 r.


mailto:iodo@lubuskie.pl

