Marszatek Wojewodztwa Lubuskiego

ogtasza

nabér kandydatow
na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Marszatkowskim Wojewoédztwa Lubuskiego

1. Stanowisko i miejsce w strukturze organizacyjnej: Podinspektor, stanowisko ds. obstugi

gospodarczej i zaopatrzenia, Wydziat Administracyjno-Gospodarczy, Departament Administracyjno-
Gospodarczy.

Forma zatrudnienia: umowa o prace.

Liczba etatow: 1
Wymiar czasu pracy: pefen etat.

IS

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 lub wyksztatcenia Sredniego,

brak skazania za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe,

posiadanie nieposzlakowanej opinii,

b) wymagania niezbedne:

1)
2)

wyksztatcenie wyzsze,
znajomos$¢ obstugi pakietéw biurowych (np. MS Office), poczty elektronicznej i Internetu,

7. Szczegotowe zadania na stanowisku:
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Zlecanie wykonania tablic urzedowych, tablic informacyjnych, tabliczek na drzwi.

Biezgca aktualizacja danych zawartych na tabliczkach trzydrzwiowych.

Zlecanie ustug poligraficznych.

Zlecanie wykonania drukdw firmowych, wizytowek, teczek, oprawy introligatorskiej itp.

Biezaca analiza zawartych uméw pod katem finansowym; opracowywanie projektu budzetu w zakresie
wykonywanych zadan.

Opracowywanie szczegdtowego opisu przedmiotu zamdwienia publicznego na sukcesywna dostawe
do Urzedu materiatow biurowych.

Wspdtpraca z wytonionym dostawcg materiatdw biurowych.

Przygotowywanie zbiorczych zamoéwien na materiaty biurowe oraz dbanie o ich sukcesywng
i terminowg dostawe do Urzedu.

Kontrola zgodnosci dostarczonych do Urzedu materiatéw biurowych w zakresie asortymentu, jako$ci
i ilosci.



10) Biezace monitorowanie aktow prawnych i aktualizacja zarzadzen Marszatka Wojewodztwa oraz
uchwat Zarzadu Wojewddztwa w zakresie wykonywanych zadan na stanowisku.

11) Planowanie potrzeb i dokonywanie zakupu wody pitne;.

12) Zabezpieczenie S$rodkdéw higieny osobistej pracownikom (kierowcom i osobom korzystajacym
z samochodow stuzbowych) Urzedu Marszatkowskiego zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie
Zarzadzeniami Marszatka Wojewodztwa Lubuskiego.

13) Ustalanie iloSci naleznych pracownikom $rodkéw higieny osobistej, dokonywanie ich zakupu oraz
wydawanie ich uprawnionym pracownikom.

14) Prowadzenie kartotek wydawanych srodkow czystosci.

15) Zabezpieczanie przydziatu niezbednych $rodkéw ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego
zgodnie z obowigzujacymi z tym zakresie Zarzadzeniami Marszatka Wojewodztwa Lubuskiego.

16) Ustalanie ilosci naleznych pracownikom sSrodkéw, zakup tych Srodkéw oraz wydawanie ich
pracownikom.

17) Prowadzenie ewidencji zakupionych i wydanych pracownikom srodkéw ochrony.

18) Prowadzenie catosci spraw zwigzanych z biezacym utrzymaniem i konserwacjg sprzetu ppoz. (m.in.
gasnice, hydranty).

19) Opracowanie oraz biezaca aktualizacja dokumentacji, podejmowanie czynnoSci organizacyjnych
majacych na celu przygotowanie Departamentu do realizacji zadan obronnych okreslonych w planie
operacyjnym funkcjonowania Urzedu w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa i w czasie wojny.

20) Planowanie oraz realizacja dziatan majacych na celu zapobieganie zagrozeniom o charakterze
terrorystycznym lub reagowanie w przypadku wystapien zdarzen o charakterze terrorystycznym.

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 skiadaniu ofert:

1) CV - Curriculum Vitae — musi by¢ opatrzone podpisanym oswiadczeniem kandydata: ,wyrazam zgode
na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacii
na__stanowisko Podinspektora ds. obstugi gospodarczej i zaopatrzenia w Departamencie
Administracyjno-Gospodarczym, zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych iw sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o 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)",

2) o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa panstwa 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 dokumentoéw potwierdzajacych do$wiadczenie zawodowe (Swiadectwa pracy, zaswiadczenia
o zatrudnieniu),

6) o$wiadczenie kandydata o nastepujacej tresci: ,0$wiadczam, 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),

7) kopie innych zaswiadczern dokumentujgcych posiadane umiejetnosci, znajomos¢ jezykdw 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 28.12.2020 r. w zamknietej kopercie z umieszczonym
imieniem, nazwiskiem i adresem kandydata oraz z dopiskiem ,,nabdr na stanowisko Podinspektora ds.
obstugi gospodarczej i zaopatrzenia w Departamencie Administracyjno-Gospodarczym”.

a)

b)

osobiécie w godzinach pracy urzedu w Kancelarii Ogoinej Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa
Lubuskiego w Zielonej Gérze (pokdj nr 59),
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. Podgorna 7, 65-057 Zielona Géra.
Inspektorem Ochrony Danych jest Pan Grzegorz Kurowski — Dyrektor Biura Ochrony Informacii i
Bezpieczenstwa Publicznego - iodo@lubuskie.pl.

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

Pani/Pana dane osobowe przechowywane bedg przez czas okre$lony w Jednolitym Rzeczowym
Wykazie Akt.

Posiada Pani/Pan prawo do zadania 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 cofniecia
zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano
na podstawia zgody przed jej cofnieciem.

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 umysine przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe (niespemienie
powyzszego warunku jest jednoznaczne zrezygnacjg kandydata z zatrudnienia w Urzedzie
Marszatkowskim Wojewodztwa 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 Anna Zacharczuk w siedzibie Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa
Lubuskiego w Zielonej Gérze przy ul. Podgérnej 7 (pokéj nr 10) w godz. od 9:00 do 13:00 lub
telefonicznie pod numerem 68 456 53 08.

z up. MARSZALKA WOJEWODZTWA

Patrycja Gorniak
Sekretarz Wojewoédztwa Lubuskiego

Zielona Géra, 15 grudnia 2020 .


mailto:iodo@lubuskie.pl

