Marszatek Wojewodztwa Lubuskiego

ogtasza
nabor kandydatow

na wolne kierownicze stanowisko urzednicze
w Urzedzie Marszatkowskim Wojewédztwa Lubuskiego:

1. Stanowisko i miejsce w strukturze organizacyjnej: Kierownik Wydziatu Transportu i Lacznosci
w Departamencie Administracyjno-Gospodarczym,

2. Wymiar czasu pracy: petny etat,

3. Zestawienie wymagan stawianych kandydatom:

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

1) posiadanie obywatelstwa polskiego,
) 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,

6) posiadanie nieposzlakowanej opinii.

b) wymagania niezbedne:

1) wyksztatcenie wyzsze preferowane: ekonomia, logistyka, transport, telekomunikacja,

co najmniej 4 lat stazu pracy,

prawo jazdy kat. B,

bardzo dobra znajomos$¢ obstugi pakietéw biurowych MS Office, poczty elektronicznej i Internetu,
umiejetnos¢ kierowania zespotem i podejmowania decyzji, kreatywno$¢ i samodzielnos¢, umiejetnosci
analityczne, dyspozycyjnos¢,

USROS

c) wymagania dodatkowe:

1) doswiadczenie w pracy zwigzanej z transportem, logistyka, telekomunikacja,
2) studia podyplomowe w zakresie ekonomii, logistyki, transportu, telekomunikacii.

4. Szczegolowe zadania na stanowisku:

1) Kierownik Wydziatu odpowiada za prawidtowg organizacje pracy, wtasciwy i rbwnomierny jej podziat
pomiedzy pracownikdw oraz sprawne wykonywanie zadan, a w szczegoinosci za:

a) rzetelne wypetnianie przez podlegtych pracownikow obowigzkéw stuzbowych, terminowe
zatatwianie spraw i przestrzeganie obowigzujacych przepiséw prawnych,

b) opracowanie opiséw stanowisk pracownikéw oraz okre$lanie priorytetu zadan wykonywanych
przez pracownikow Wydziatu,

c) ustalanie zastepstw pracownikow Wydzialu w razie ich nieobecnosci (w przypadkach
wykraczajacych poza zapis w zakresie czynnosci), ustalanie urlopéw w Wydziale oraz opiniowanie
indywidualnych rozktadéw czasu pracy,

d) przedstawianie propozyciji oceny, awanséw i nagréd dla pracownikéw Wydziatu,

e) odbiér korespondencii z sekretariatu Departamentu Administracyjno-Gospodarczego,

f) rozdzielanie korespondencji do zatatwienia przez poszczegoinych pracownikow Wydziatu,
stosowanie przez pracownikdw przepisdéw instrukcji kancelaryjnej oraz jednolitego rzeczowego
wykazu akt,

g) znajomos¢ i stosowanie udokumentowanych procedur systemu zarzadzania jakoscia,

h) wnikliwe i terminowe wykonywanie zadan na podstawie kryterium legalno$ci, celowosci, rzetelnoSci
i gospodarnosci,



i) znajomo$¢ i biezacy analize przepisow prawnych wiasciwych dla realizacji powierzonych zadan
I prowadzonych spraw oraz inicjowanie dziatan, jesli akty prawne naktadajg nowe obowigzki na
organy samorzadu wojewodztwa,

j) bezstronne i kulturalne zatatwianie interesantow,

k) state podnoszenie kwalifikacji wymaganych na zajmowanym stanowisku pracy,

) przestrzeganie przepisow ustawy o ochronie informacji niejawnych i ustawy o ochronie danych
osobowych,

m) przestrzeganie zasad okre$lonych w Regulaminie Organizacyjnym, Regulaminie pracy oraz innych
aktach obowigzujacych w Urzedzie Marszatkowskim,

n) znajomo$¢ zasad dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony ppoz.,

0) dbatos¢ o powierzone mienie,

p) wykonywanie polecen stuzbowych Dyrektora (Zastepcy Dyrektora),

q) wyrazanie zgody na wyjscia stuzbowe lub prywatne pracownikow Wydziatu z zachowaniem
obowigzku wpisania sie w "ksigzce wyjsc".

2) Wspotprace z przedstawicielem operatora telefonii komérkowej w zakresie zabezpieczenia
i eksploatacji sprzetu oraz $wiadczonych ustug,

3) Opracowywanie szczegdtowego opisu przedmiotu zamowienia publicznego oraz okre$lenia wartosci
szacunkowej zamdwienia na $wiadczenie ustug telekomunikacyjnych w zakresie telefonii komdrkowe;
na rzecz Urzedu,

4) Sporzadzanie i aktualizacje spisu telefonow komorkowych do uzytku wewnetrznego,

5) Prowadzenie catosci spraw zwigzanych z przydzielaniem telefondw komorkowych w uzytkowanie
uprawnionym pracownikom,

6) Monitorowanie kosztéw ustug telekomunikacyjnych zwigzanych z uzytkowaniem telefonow
komérkowych,

7) Prowadzenie spraw zwigzanych z dysponowaniem samochodami stuzbowymi, rozliczaniem czasu
pracy kierowcow oraz przegladem technicznym, naprawa, remontem i garazowaniem oraz myciem
pojazdow stuzbowych,

8) Przygotowanie szczegdtowego opisu przedmiotu zamdwienia publicznego oraz okre$lenia wartosci
szacunkowej zamowienia na dostawe samochoddw dla Urzedu i bezgotowkowy zakup paliw ptynnych
do samochodow stuzbowych,

9) Monitorowanie realizacje transakcji bezgotdwkowej zakupu paliw,

10) Przygotowywanie rocznych plandw wydatkow na utrzymywanie transportu samochodowego,

11) Sporzadzanie sprawozdan dotyczacych emisji zanieczyszczen do Srodowiska, w zwigzku
z eksploatacja samochodéw,

12) Sporzadzanie upowaznien do prowadzenia samochoddw stuzbowych,

13) Prowadzenie spraw zwigzanych z wykorzystywaniem przez pracownikow przyznanych limitow
i ryczattdw na uzywanie samochodow prywatnych w celach stuzbowych,

14) Prowadzenie spraw zwigzanych z ustugami telekomunikacyjnymi,

15) Opracowanie szczegGtowego opisu przedmiotu zamowienia publicznego oraz okre$lenia wartosci
szacunkowej zamdwienia na $wiadczenie ustug telekomunikacyjnych w zakresie telefonii stacjonarnej
na rzecz Urzedu,

16) Sporzadzanie i aktualizacja spisu telefonow dla uzytku wewnetrznego,

17) Nadzér nad elektronicznymi kartami identyfikacyjnymi wystawianymi przez dostawce paliw,

18) Przygotowanie materiatow, w tym: projektow uchwat i innych aktéw prawnych oraz informacji
i sprawozdan z wykonania uchwat, zadan lub ich czesci — dla Sejmiku, Zarzadu i Marszatka,

19) Przygotowanie projektow odpowiedzi na interpelacje, zapytania i wnioski radnych oraz postow
i senatordéw z zakresu prowadzonych spraw,

20) Opracowanie materiatow podlegajacych ogtoszeniu w biuletynie Informacji Publiczne;j,

21) Przestrzeganie przepisow ustawy o ochronie informacji niejawnych i ustawy o ochronie danych
osobowych.



5. Wykaz dokumentéw wymaganych przy skiadaniu 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 ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych (Dz. U.
22002 r. Nr 101, poz. 926, z pdzn. zm.) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z pdzn. zm.)",

2) oS$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

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

4) kopie dyplomu, $wiadectwa dokumentujgcego wyksztatcenie,

5) kopie dokumentow potwierdzajgcych doSwiadczenie zawodowe (Swiadectwa pracy, zaswiadczenia
0 zatrudnieniu),

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

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

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

6. Termin i miejsce sktadania dokumentéw:
Dokumenty nalezy sktada¢ w terminie do dnia 31.10.2011 r. w zamknietej kopercie z umieszczonym
imieniem, nazwiskiem i adresem kandydata oraz z dopiskiem “nabér na stanowisko Kierownik Wydziatu
Transportu i tqcznosci w Departamencie Administracyjno-Gospodarczym”
- osobiscie w godzinach pracy urzedu w Kancelarii Ogéinej Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa
Lubuskiego w Zielonej Gorze (pok. nr 59),
- lub listownie na adres (decyduje data stempla pocztowego):
Urzad Marszatkowski Wojewodztwa Lubuskiego w Zielonej Gérze
ul. Podgérna 7
65-057 Zielona Géra

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 pracg, 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 rezygnacjg 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.

W sprawie naboru, informacji udziela p. Joanna Czompa w godz. od 9% do 1300 pok. nr 47 (tel. 68 456 53 06).

z up. MARSZALKA WOJEWODZTWA

Teresa Sekuta
Sekretarz Wojewédztwa Lubuskiego
Dyrektor Departamentu Organizacyjno-Prawnego

Zielona Gora, 20.10.2011 r.



