IS

Marszatek Wojewodztwa Lubuskiego

ogtasza
nabér kandydatow
na wolne stanowisko urzednicze

w Urzedzie Marszatkowskim Wojewoédztwa Lubuskiego
ul. Podgérna 7, 65-057 Zielona Géra

Stanowisko i miejsce w strukturze organizacyjnej: Gldwny Specjalista na stanowisko ds. obstugi

redakcyjnej, monitoringu prasy, archiwizacji materialéw prasowych i kontaktow z mediami, Biuro
Prasowe, Gabinet Zarzadu.

Forma zatrudnienia: umowa o prace.

Liczba etatow: 1

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)

o1 B Wi
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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:

wyksztatcenie wyzsze,

minimum 4 lata stazu pracy,

znajomosc¢ jezyka angielskiego w stopniu bardzo dobrym,

znajomos$¢ pakietow biurowych ( np. MS Office), poczty elektronicznej, Internet,

znajomo$¢ obstugi Social Media: Facebook, Instagram, Twitter.

samodzielno$¢, kreatywnos¢, umiejetnos¢ pracy w zespole, zarzadzanie informacja/dzielenie sie
informacjami, wiedza specjalistyczna, komunikatywnos¢,

nienaganna kultura osobista i prezencja,

tatwos¢ wypowiadania sie,

doskonate umiejetnosci interpersonaline.

¢) wymagania dodatkowe:

1

N

a1 B W

)

~_ — — ~—

preferowany kierunek studiow — dziennikarstwo,

minimum 2 lata stazu pracy w charakterze specjalisty ds. public relations,
kursy z zakresu komunikacji interpersonainej,

studia podyplomowe z zakresu public relations

prawo jazdy kat. B.



7. Szczegodtowe zadania na stanowisku:

1) Znajomo$¢ prawa prasowego.

2) Przedstawianie stanowisk w waznych sprawach nalezacych do zakresu dziatan samorzadu
wojewodztwa lubuskiego.

3) Udzielanie odpowiedzi prasie na temat dziatalnodci Zarzadu Wojewddztwa Lubuskiego
i Urzedu Marszatkowskiego w zakresie posiadanego upowaznienia.

4) Informowanie prasy o dziatalno$ci, programach i wynikach pracy organéw samorzadu wojewodztwa
oraz zapewnienie dostepu dziennikarzom do informacji, ktérymi dysponuje Urzad Marszatkowski,
a takze podlegte mu jednostki.

5) Staty monitoring publikacji prasowych o tematyce zwigzanej z zakresem dziatan organdéw samorzadu
wojewodztwa lubuskiego oraz analiza publikacji krytycznych.

6) Staty monitoring mediow spoteczno$ciowych w konteksScie dziatah podejmowanych przez samorzad
wojewoddztwa lubuskiego oraz natychmiastowa interwencja.

7) Opracowywanie wiadomosci prasowych na potrzeby komunikatdbw wysytanych do mediow
[ umieszczanych na stronie internetowej ~ www.lubuskie.pl,  we  wspOtpracy
z departamentami i komorkami Urzedu.

8) Dziatania na rzecz promocii strony www.lubuskie.pl, w tym kontakty z JST, z jednostkami podlegtymi
dot. wspolnej promocii stron internetowych.

9) Utatwianie dziennikarzom kontaktéw z Cztonkami Zarzadu oraz kadrg kierowniczg zatrudniong
w Urzedzie Marszatkowskim oraz w jednostkach podlegtych.

10) Reprezentowanie Cztonkdéw Zarzadu Wojewddztwa Lubuskiego w prasie w ramach posiadanego
upowaznienia.

11) Obstuga medialna wydarzen krajowych oraz zagranicznych z udziatem Czionkéw Zarzadu
Wojewddztwa Lubuskiego.

12) Organizacja i prowadzenie konferencji prasowych, wydarzen medialnych z udziatem Cztonkdw
Zarzadu Wojewodztwa Lubuskiego.

13) Staty nadzér i koordynacja wizyt Cztonkdw Zarzadu w programach radiowych i telewizyjnych.

14) Przygotowywanie o$wiadczen i polemik prasowych w odniesieniu do artykutdw ukazujgcych sie
w mediach.

15) Przygotowywanie materiatbw na potrzeby Zarzadu Wojewodztwa Lubuskiego we wspditpracy

z departamentami merytorycznymi Urzedu.

Odbywanie z dziennikarzami rozméw inspirujgcych na tematy nalezace do zakresu dziatan Urzedu.

Wysytanie newsletteréw i komunikatéw do prasy.

Redagowanie biuletyndéw informacyjnych.

Nadz6r nad materiatami audio i wideo z udziatem Czlonkow Zarzadu.

Akceptacja tresci reklamowych.

Wykonywanie innych polecer zleconych przez Dyrektora Gabinetu Zarzadu i bezposredniego

przetozonego.

16
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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 skladaniu ofert:

1) kwestionariusz osobowy (do pobrania),
2) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa panistwa polskiego (do pobrania),

3) oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych oraz o posiadaniu petnej zdolno$ci do czynnoSci
prawnych (do pobrania),



oswiadczenie kandydata o nastepujacej treSci: ,0Swiadczam, ze nie bytem(-am) skazany
prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwo skarbowe (do pobrania),

kopie dyplomu ukonczenia studiow wyzszych lub zaswiadczenie o ukonczeniu studiow wydane przez
Uczelnie (w przypadku dokumentdéw w jezyku obcym nalezy dotaczy¢ ich thumaczenie na jezyk polski
dokonane przez certyfikowane biuro ttumaczen lub ttumacza przysiegtego),

kopie dokumentow potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe (kopie $wiadectw pracy badz
zaswiadczenia potwierdzajgce niniejsze zatrudnienie, w przypadku trwania stosunku pracy -
zaswiadczenie o zatrudnieniu, zawierajace okres zatrudnienia u danego pracodawcy) - w przypadku
dokumentow w jezyku obcym nalezy dofaczyC ich ttumaczenie na jezyk polski dokonane przez
certyfikowane biuro ttumaczen lub ttumacza przysiegtego .W przypadku wymaganego stazu pracy nie
uwzglednia sie okresow wykonywania umow cywilnoprawnych.

kopie innych zaswiadczenn dokumentujacych posiadane umiejetnosci, znajomoS¢ jezykow obcych,
ukonczone kursy specjalistyczne (dokumenty sporzadzone w jezyku obcym nalezy przettumaczy¢ na
jezyk polski, z wytaczeniem certyfikatdw znajomosci jezyka obcego),

Kwestionariusz osobowy oraz oswiadczenia, skladane przez kandydata musza by¢ opatrzone jego
podpisem, w przypadku braku podpisu oferty nie beda rozpatrywane. Oferty dostarczone w niepoprawnie
opisanych kopertach lub niedotaczenie ktéregokolwiek z wymaganych w ogtoszeniu dokumentéw powoduje
niezakwalifikowanie kandydata do drugiego etapu naboru. Urzad nie wzywa kandydatéw do uzupeinienia
dokumentacji.

Wymogi ogtoszenia spetniaja jedynie dokumenty przygotowane na formularzach dostepnych do pobrania na
stronie https://bip.lubuskie.pl/.

9. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Dokumenty nalezy sktada¢ w terminie do dnia 01.02.2021 r. w zamknietej kopercie z umieszczonym
imieniem, nazwiskiem i adresem kandydata oraz z dopiskiem ,nabdr na stanowisko Gféwnego
specjaliste ds. obstugi redakcyjnej, monitoringu prasy, archiwizacji materiatow prasowych
i kontaktéw z mediami w Biurze Prasowym w Gabinecie Zarzadu.”

a)

b)

osobiScie w godzinach pracy urzedu w Kancelarii Ogolnej Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa
Lubuskiego w Zielonej Gorze (pokdj nr 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 Marszatkowski
Wojewoddztwa Lubuskiego z siedzibg w Zielonej Gorze ul. Podgérna 7, 65-057 Zielona Gora.
Inspektorem Ochrony Danych jest Pan Grzegorz Kurowski — Dyrektor Biura Ochrony Informacii
i Bezpieczenstwa Publicznego - iodo@lubuskie.pl.

Dane osobowe przetwarzane bedg w celu przeprowadzenia rekrutaciji - na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a
0goInego 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



https://bip.lubuskie.pl/
mailto:iodo@lubuskie.pl

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) Osoby spetniajace wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu zostang powiadomione telefonicznie
lub drogq elektroniczng o terminie i miejscu kolejnego etapu rekrutacji. Osoby, ktére nie spetniajg
wymagan formalnych, nie bedg informowane.

8) Informacje o kandydatach, ktdrzy zgtosili sie do naboru stanowig informacje publiczng w zakresie
objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okre$lonym w ogtoszeniu o naborze.

9) 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 (niespetienie
powyzszego warunku jest jednoznaczne zrezygnacjg kandydata z zatrudnienia w Urzedzie
Marszatkowskim Wojewodztwa Lubuskiego).

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

11) W sprawie naboru, informacji udziela pracownik Wydziatu Kadr i Szkolenia w Departamencie
Organizacyjno-Prawnym Pani Anna Zacharczuk w siedzibie Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa
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 Wojewédztwa Lubuskiego

Zielona Géra, 20 stycznia 2021 r.



