Marszatek Wojewodztwa Lubuskiego

ogtasza
nabér kandydatow

na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Marszatkowskim Wojewoédztwa Lubuskiego:

1. Stanowisko i miejsce w strukturze organizacyjnej: podinspektor w Biurze Zarzadu w Gabinecie

Zarzadu, stanowisko ds. wspétdziatania z urzedami i instytucjami,

2. Wymiar czasu pracy: petny etat,

3. Zestawienie wymagan stawianych kandydatom:

a) warunki niezbedne okreslone w ustawie o pracownikach samorzadowych {;..

1)

USROS

6)

posiadanie obywatelstwa 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 umys$ine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe,

posiadanie nieposzlakowanej opinii.

b) wymagania niezbedne:

1)

IJglser

wyksztatcenie wyzsze humanistyczne (nauki spoteczne),

bardzo dobra znajomos¢ obstugi pakietéw biurowych MS Office, poczty elektronicznej i Internetu,
znajomosc¢ jezyka angielskiego w stopniu komunikatywnym,

znajomosc¢ jezyka niemieckiego w stopniu podstawowym,

bardzo dobra znajomos¢ aktéw prawnych regulujacych funkcjonowanie samorzadu wojewodztwa,
prawo jazdy kat. B,

umiejetnos¢ podejmowania decyzji, rzetelno$¢, umiejetnos¢ pracy w zespole, dyspozycyjnose,
kreatywno$¢, samodzielnos¢.

4. Szczegolowe zadania na stanowisku:

1)

Obstuga organizacyjna i techniczna prac Cztonkéw Zarzadu, w szczegélnosci:

a. pomoc w organizowaniu wizyt i spotkan, przygotowywanie materiatow, korespondencji w tym
zakresie (wptyw dokumentow, uzgodnienie terminéw, uzgodnienia z obu stron co do wizyty,
rezerwacja noclegdw, biletéw lotniczych itp.),

Scista wspotpraca z departamentami,

realizowanie zaméwien Cztonkdw Zarzadu dotyczacych cateringu, sal,

ustalanie miejsca spotkania, tematyki,

potwierdzanie (telefonicznie lub pisemnie) udziatu Cztonkéw Zarzadu w spotkaniach,
konferencjach, naradach.

Pomoc w organizacji obchodow Swigt panstwowych i innych uroczystosci z udziatem Cztonkow
Zarzadu.

Utrzymywanie kontaktéw z przedstawicielami regionéw partnerskich i przedstawicielami placéwek
dyplomatycznych.

Utrzymywanie kontaktow z parlamentarzystami RP, instytucjami, organizacjami publicznymi,
zwigzkami zawodowymi i organami samorzadu powiatowego i gminnego.

Realizacja zadan zleconych przez Cztonkdw Zarzadu.

Pomoc w przygotowywaniu materiatdw dotyczacych biezacych dziatan Urzedu dla Czlonkéw
Zarzadu.

Prowadzenie oficjalnej korespondencji Cztonkdéw Zarzadu (pisanie listdw gratulacyjnych, pism
odmownych etc.).

Przygotowywanie pism — odpowiedzi na wewnetrzne pisma w ramach Urzedu.

Koordynacja obiegu dokumentacji i korespondencji w sprawach zagranicznych.
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5. Warunki pracy:

Praca przy komputerze powyzej 4 godz. dziennie. Budynek dostosowany do 0séb niepetnosprawnych.

W  miesigcu  poprzedzajgcym date upublicznienia  ogtoszenia wskaznik  zatrudnienia  0sob
niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych, byt nizszy niz 6%.

6. Wykaz dokumentéw wymaganych przy sktadaniu ofert:

1) CV - Curriculum Vitae — musi by¢ opatrzone podpisanym oswiadczeniem 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) oSwiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

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

4) kopie dyplomu, $wiadectwa dokumentujacego wyksztatcenie,

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

6) oswiadczenie kandydata o nastepujacej tresci: ,08wiadczam, ze nie bytem/bytam skazany/a za
umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe”
(wprzypadku wyboru, kandydat zobowigzany zostanie do dostarczenia zaswiadczenia
0 niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego),

7) kopie dokumentu potwierdzajacego orzeczenie 0 stopniu niepetnosprawnosci — w przypadku 0séb,
ktore zamierzajg skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy zdnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z pdzn. zm.),

8) kopie innych zaswiadczen dokumentujgcych posiadane umiejetnosci, znajomo$¢ jezykdw obcych,
ukonczone kursy specjalistyczne, studia podyplomowe itp.

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

7. Termin i miejsce sktadania dokumentéw:
Dokumenty nalezy sktada¢ w terminie do dnia 19.03.2012 r. w zamknigte] kopercie z umieszczonym
imieniem, nazwiskiem i adresem kandydata oraz z dopiskiem ”“nabér na stanowisko podinspektor
w Biurze Zarzadu - GZ”
- osobiscie w godzinach pracy urzedu w Kancelarii Ogoinej Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa
Lubuskiego w Zielonej Gérze (sala Skryba - dolny parter),
- lub listownie na adres:
Urzad Marszatkowski Wojewodztwa Lubuskiego w Zielonej Gérze
ul. Podgérna 7
65-057 Zielona Goéra

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

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

W sprawie naboru, informacji udziela p. Joanna Czompa w godz. od 9% do 13% pok. nr 11 (tel. 68 456 53 06).

z up. MARSZALKA WOJEWODZTWA

Teresa Sekuta
Sekretarz Wojewdédztwa Lubuskiego
Dyrektor Departamentu Organizacyjno-Prawnego

Zielona Gora, 09.03.2012 .



