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Marszatek Wojewddztwa Lubuskiego

ogtasza
nabor kandydatow
na wolne stanowisko
w Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa Lubuskiego:

Stanowisko i miejsce w strukturze organizacyjnej: Pomoc administracyjna ds. obstugi
Kancelarii Ogolnej, Departament  Administracyjno-Gospodarczy, Wydziat
Administracyjno-Gospodarczy,

Wymiar czasu pracy: petny etat,

Liczba etatow: 1

Forma zatrudnienia: umowa o prace na czas zastepstwa,

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 okreslonym
stanowisku,

3) posiadanie petnej zdolno$ci do czynnoSci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych,

4) posiadanie wyksztatcenia minimum Sredniego,

5) posiadanie nieposzlakowanej opinii,

b) wymagania niezbedne:

1) wyksztatcenie minimum $rednie,
2) znajomo$¢ pakietow biurowych (np.MS Office), poczty elektronicznej, Internetu,

Szczeqodtowe zadania na stanowisku:

prowadzenie obstugi Kancelarii Ogélnej Urzedu, poprzez dbato$¢ o wiasciwe wykonywanie

czynno$ci kancelaryjnych przewidzianych dla Kancelarii Ogéinej,

biezgce stosowanie postanowien instrukcji kancelaryjnej dla organéw samorzgdu wojewddztwa

oraz Regulaminu okre$lajacego szczegdtowe zasady i tryb wykonywania czynnosci

kancelaryjnych przez pracownikéw w Urzedzie Marszatkowskim Wojewodztwa Lubuskiego w

Zielonej Gorze, stanowigcego zatacznik do zarzadzenia Marszatka Wojewodztwa Lubuskiego,

opracowywanie szczegbtowego opisu przedmiotu zamoéwienia oraz okreSlenie wartosci

szacunkowej zamoéwienia na $wiadczenie ustug pocztowych na rzecz Urzedu Marszatkowskiego

Wojewddztwa Lubuskiego, w obrocie krajowym i zagranicznym w zakresie przyjmowana,

przemieszczania i doreczania przesytek o wadze powyzej 50 g,

Wykonywanie w szczegdlno$ci nastepujacych czynnosci kancelaryjnych:

— przygotowanie do wystania przesytek i paczek — zgodnie z postanowieniami uméw z
operatorem pocztowym $wiadczacym ustugi pocztowe Urzedowi, m.in. codzienne
sporzadzanie:



pocztowe] ksigzki nadawczej - w 2 egzemplarzach, z czego oryginat przeznaczony jest dla
pocztowej placowki nadawczej,

zestawienia ilosciowo — wartoSciowego przesytek nierejestrowanych krajowych i zagranicznych
— W 2 egzemplarzach, z czego oryginat przeznaczony jest dla pocztowej placowki nadawczej,
nadzér nad realizacjg umow z operatorem pocztowym dla przesytek o wadze do 50 g i dla
przesytek o wadze ponad 50 g, 1j.: biezaca kontrola wykorzystania warto$ci umdw (na podstawie
faktur otrzymywanych co miesigc od operatora, w taki sposob, aby w okresie obowigzywania
umow nie zostata przekroczona kwota okreslona w umowach), biezgca kontrola wykorzystania
srodkow finansowych zaplanowanych w budzecie wojewoddztwa na ustugi pocztowe — we

wspotpracy z osoba zatrudniong na stanowisku ds. budzetu.

sporzadzanie sprawozdania o stanie realizacji umow z operatorem pocztowym, tj. informacji
zawierajacej specyfikacje ilosci i wartosci przesytek z podziatem na przesytki do 50 g i ponad 50
g — na podstawie dziennych dokumentow zwigzanych z ekspedycja przesytek w Zielonej Gorze
i Gorzowie WIkp. oraz zaptaconych przez Urzad faktur na ustugi pocztowe,

dokonywanie rozliczer optat pocztowych (zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie procedurami
wewnetrznymi),

przygotowywanie miesiecznej specyfikacji wystanych przesytek podmiotow, z ktorymi Urzad ma
zawarte umowy na sSwiadczenie ustug pocztowych, oraz wnioskowanie do wtasciwej komorki
o0 wystawienie faktury za Swiadczone ustugi,

prowadzenie ksigzki doreczen — do doreczania niektorych pism miejscowych bezposrednio
adresatom, w ktorej adresat kwituje ich odbior,

prowadzenie rejestru przesytek specjalnego rodzaju, z wytaczeniem przesytek poleconych
(rejestrowanych) i otrzymanych pocztg elektroniczng na adres e-mail Kancelarii Ogélnej,
przyjmowanie i rozdziat korespondencji oraz przesytek wptywajacych, z uwzglednieniem
postanowient Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Marszatkowskiego,

biezace przyjmowanie przesytek i paczek przygotowanych do wysyiki,

reklamowanie przesytek pocztowych w przypadku niedoreczenia przesytki do adresata lub
w przypadku niedostarczenia do Kancelarii Ogolnej formularza ZPO zatagczonego do wystane;
i dostarczonej przesytki poleconej rejestrowanej,

odbieranie ze skrytki pocztowej w UP 4 Zielona Gora przesytek adresowanych do Urzedu,
udzielanie informacji interesantom, a w razie potrzeby kierowanie ich do wiasciwych
departamentow i stanowisk pracy,

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z funkcjonowaniem Kancelarii Ogdine;j,

prowadzenie zbioru upowaznien do odbioru korespondencji z Kancelarii Ogéinej,

ewidencja prenumerowanych dziennikdw ustaw i monitoréw polskich, gazet, czasopism
rozdzielanych na poszczegdine komdrki organizacyjne,

dokonywanie biezacej archiwizaciji rejestrow w formie elektronicznej i/lub papierowej, w tym
tworzenie kopii zapasowej prowadzonych rejestrow w formie elektroniczne;j,

dbato$¢ o zapewnienie w Kancelarii niezbednego naktadu drukéw ZPO, zgodnego z przepisami
KPA,

realizowanie innych zadan zwigzanych z obstugq Kancelari Ogdlnej, a wynikajacych
z Regulaminu  Organizacyjnego  UMWL i aktow wewnetrznych w zakresie czynnoSci
kancelaryjnych,

prowadzenie elektronicznego rejestru otrzymanej korespondencji w postaci przesytek zwyktych
(nierejestrowanych) oraz dostarczanej osobiscie do Urzedu,

przyjmowanie przygotowanej korespondencji do wysyiki,



— biezace odbieranie, rejestrowanie oraz przekazywanie korespondencji elektronicznej
wptywajacej do Kancelarii Ogolnej za pomocg poczty e-mail, fax-u, oraz elektronicznej skrzynki
podawczej EPUAP.

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

6%.

8. Wykaz dokumentéw wymaganych przy sktadaniu 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 na Pomoc administracyjng na stanowisku ds. obstugi
Kancelari_Ogdlnej w __ Departamencie _Administracyjno-Gospodarczym  zgodnie
z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych osobowych) oraz ustawg z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U.z 2019 r. poz.1282 )",

o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa paristwa polskiego,

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

kopia $wiadectwa dokumentujacego wyksztatcenie,

kopie innych zaswiadczer dokumentujacych posiadane umiejetnosci, znajomo$¢ jezykow
obcych, ukonczone kursy specjalistyczne.

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

9. Termin i miejsce skiadania dokumentow:

Dokumenty nalezy sktada¢ w terminie do dnia 06.03.2020 r. w zamknietej kopercie z umieszczonym
imieniem, nazwiskiem i adresem kandydata oraz z dopiskiem” nabér na Pomoc administracyjng na
stanowisku ds. obstugi Kancelarii Ogélnej w Departamencie Administracyjno-Gospodarczym”.

a. osobiscie w godzinach pracy urzedu w Kancelarii Ogélnej Urzedu Marszatkowskiego

b.

Wojewddztwa Lubuskiego w Zielonej Gorze przy ul. Podgoérnej 7 (pok. 59),
lub listownie na adres (decyduje data stempla pocztowego):

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

10. Informacje dodatkowe:

1) Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Wojewddztwo Lubuskie — Urzad

2)

3)

Marszatkowski Wojewodztwa Lubuskiego z siedzibg w Zielonej Gorze ul. Podgérna 7,
65 - 057 Zielona Géra.

Inspektorem Ochrony Danych jest Pan Grzegorz Kurowski — Dyrektor Biura Ochrony
Informaciji i Bezpieczenstwa Publicznego - iodo@lubuskie.pl.

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



mailto:iodo@lubuskie.pl

4) Pani/Pana dane osobowe przechowywane bedg przez czas okreSlony w Jednolitym
Rzeczowym Wykazie Akt.

5) Posiada Pani/Pan prawo do Zgdania od administratora dostepu do tre$ci swoich danych
osobowych, prawo do ich sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania, prawo
do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania swoich danych, prawo do przenoszenia
swoich danych, prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodno$¢
z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawia zgody przed jej cofnieciem.

6) Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego.

7) Informacje o kandydatach, ktorzy zgtosili sie do naboru stanowig informacje publiczng
w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym w ogtoszeniu
0 naborze.

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

9) W sprawie naboru, informacji udziela pracownik Wydziatu Kadr i Szkolenia w Departamencie
Organizacyjno-Prawnym Pani Joanna Stolarz w siedzibie Urzedu Marszatkowskiego
Wojewddztwa Lubuskiego w Zielonej Gérze przy ul. Podgornej 7 (pokoj nr 11) w godz. od
9:00do 13:00 lub telefonicznie pod numerem 68 456 53 06.

z up. MARSZALKA WOJEWODZTWA

Patrycja Gorniak
Sekretarz Wojewdédztwa Lubuskiego

Zielona Gora, 24.02.2020 r.



