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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: Starszy inspektor ds. BHP, Zespot ds. BHP i Ppoz,

Biuro Ochrony Informacji i Bezpieczenstwa Publicznego.

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.:

posiadanie obywatelstwa panstwa 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 lub wyksztatcenia Sredniego,

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

posiadanie nieposzlakowanej opinii,

b) wymagania niezbedne:

wyksztatcenie wyzsze o kierunku lub specjalnosci w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy lub
studia podyplomowe BHP,

sumienno$¢, bezstronno$¢, samodzielno$¢, komunikatywnos$¢ oraz umiejetno$¢ pracy w zespole,
znajomos$¢ obstugi urzadzen techniki biurowej,

znajomosc¢ przepisow i zasad z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony ppoz.,
umiejetnos¢ kwalifikacji i oceny zagrozen fizycznych, chemicznych, biologicznych i psychofizycznych,

¢) wymagania dodatkowe:

preferowany kierunek studiéw — bezpieczenstwo i higiena pracy

minimum 1 rok stazu pracy w administracji publicznej,

prawo jazdy kat. B,

znajomos$¢ pakietow biurowych (np. MS Office, poczty elektronicznej, Internet,
ukoriczone szkolenie/kurs z pierwszej pomocy przedmedyczne;.

7. Szczegodtowe zadania na stanowisku:

1) Nadzér i kontrola warunkéw pracy oraz przestrzegania zasad bezpieczenstwa i higieny pracy

wszystkich pracownikow Urzedu, ze szczegblnym uwzglednieniem stanowisk pracy na ktdrych
zatrudnione sg kobiety w cigzy lub karmigce dziecko, niepetnosprawni oraz osoby fizyczne
wykonujgce prace na innej podstawie niz stosunek pracy w Urzedzie.



2) Nadzér nad realizacjg zadan i obowigzkoéw spoczywajacych na wiascicielu i uzytkownikowi obiektow
wiasnych Urzedu oraz wynajmowanych wynikajacych z przepiséw BHP.

3) Wnioskowanie do Koordynatora Zespotu ds. BHP i Ppoz. o niezwloczne wstrzymanie pracy
w Urzedzie, w jego czeSci lub w innym miejscu wyznaczonym przez pracodawce do wykonywania
pracy w przypadku stwierdzenia bezposredniego zagrozenia zycia lub zdrowia pracownikéw badz
innych 0sob.

4) Informowanie Koordynatora o wystepujacych nieprawidtowo$ciach w departamentach i obiektach,
a w razie posiadanej wiedzy réwniez o mozliwych sposobach ich usuwania, w formie wnioskow
zawartych w protokotach pokontrolnych lub notatkach stuzbowych powstatych po kontrolach
przeprowadzonych zgodnie z rocznym planem pracy stuzby BHP oraz wizytacjach prowadzonych
w ramach realizacji powierzonego pracownikowi nadzoru.

5) Wspdipracowanie z Koordynatorem w sporzadzaniu i przedstawianiu Sekretarzowi Wojewddztwa
Lubuskiego analiz stanu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz propozycji przedsiewziec technicznych
i organizacyjnych z tego zakresu majacych poprawi¢ warunki pracy, ochrony przeciwpozarowej oraz
zapobiega¢ zagrozeniom zycia i zdrowia.

6) Wspdtudziat z Koordynatorem w opracowywaniu planéw i dokumentacji, ocenie zatozen dotyczacych
rozwoju i modernizacji obiektow Urzedu lub pomieszczen departamentéw. Przedstawianie propozycji
uwzgledniania w tych dokumentach wymagan bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przeciwpozarowych dla poprawy warunkow pracy.

7) Udziat wraz z Koordynatorem w ocenie pod wzgledem zgodnosci z przepisami z zakresu
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ppoz. obiektdw proponowanych Urzedowi do wynajecia oraz
wspétudziat w przekazywaniu do uzytkowania nowo budowlanych, przebudowywanych lub
wynajmowanych obiektow budowlanych albo ich czesci, w ktorych przewiduje sie pomieszczenia
pracy oraz urzadzen majgcych wptyw na warunki pracy i bezpieczenstwo pracownikow.

8) Wspdtudziat wraz z Koordynatorem w przygotowaniu i przedstawieniu Sekretarzowi Wojewodztwa
Lubuskiego wnioskow dotyczacych wymagan ergonomii na wszystkich istniejacych w Urzedzie
stanowiskach pracy, w procesach pracy administracyjno-biurowej — niestandardowej, a takze
w procesach kontroli realizacji projektéw unijnych prowadzonych przez pracownikow Urzedu,
w miejscach kontroli, np. na budowach, w wyrobiskach kopalni odkrywkowych, pomieszczeniach
hodowli zwierzat itp. czyli wszedzie tam, gdzie wymagane jest stosowanie odmiennych przepisow
bezpieczenstwa i higieny pracy niz przy standardowych pracach administracyjno-biurowych.

9) Inicjowanie i przygotowywanie wraz z Koordynatorem projektéw wewnetrznych aktéw prawnych —
zarzadzen, regulamindw, instrukcji ogdlnych dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy na
stanowiskach pracy lub obstugi maszyn i urzadzen przygotowanych przez osoby kierujgce
pracownikami zatrudnionymi na tych stanowiskach lub obstugujacymi te maszyny i urzadzenia.

10) Udziat w pracach zespotdw powypadkowych powotywanych przez Sekretarza Wojewddztwa
Lubuskiego, w celu ustalania okolicznosci i przyczyn wypadkdw przy pracy, w tym opracowywania
wnioskdw wynikajacych z badania tych wypadkdw oraz zachorowan na choroby zawodowe zaistniate
gtéwnie w nadzorowanych departamentach, a takze kontrola realizacji tych wnioskdw.

11) Prowadzenie rejestru wypadkdéw przy pracy, zdarzen wypadkowych, stwierdzonych choréb
zawodowych ipodejrzen o takie choroby, wypadkéw w drodze do i z pracy. Kompletowanie
i archiwizowanie dokumentacji tych wypadkdw i choréb zawodowych gdy pracownik byt cztonkiem
zespotu powypadkowego lub brat udziat w czynno$ciach proceduralnych zwigzanych z chorobami
zawodowymi, a takze archiwizowanie wynikéw badan i pomiaréw czynnikéw szkodliwych dla zdrowia
w $rodowisku pracy.

12) Udziat w pracach zespotéw powotanych do dokonywania lub aktualizacji oceny ryzyka zawodowego,
ktore wigze sie z wykonywang pracq w departamentach.

13) Prowadzenie instruktazu ogdlnego z zakresu BHP i ochrony ppoz.

14) W porozumieniu z Koordynatorem organizowanie i zlecanie pomiarow czynnikow szkodliwych
i ucigzliwych w srodowisku pracy. Wspotdziatanie z jednostkami prowadzacymi te badania w zakresie
wszelkich zgtaszanych przez nie potrzeb, a takze z kierownictwem departamentow w zakresie
organizowania tych pomiaréw.

15) W porozumieniu z Koordynatorem wspotdziatanie z Wydziatem Kadr i Szkolen w zakresie organizacji
profilaktycznej opieki zdrowotnej nad pracownikami Urzedu oraz z lekarzem sprawujacym te opieke



nad pracownikami zatrudnionymi w nadzorowanych departamentach, jak réwniez w zakresie
organizacji okresowych badan lekarskich wszystkich pracownikéw Urzedu.

16) Uczestniczenie w konsultacjach z przedstawicielami pracownikdw w zakresie bezpieczenstwa
i higieny pracy, a takze w pracach komisji bezpieczenstwa i higieny pracy, prowadzenie dokumentacji
Zwigzanej z pracq z tg komisja.

17) Inicjowanie i rozwijanie na terenie Urzedu réznych form popularyzacji problematyki bezpieczenstwa
i higieny pracy, ochrony przeciwpoZzarowej oraz ergonomii.

18) Przeprowadzanie planowanych i biezacych kontroli stanu bezpieczenstwa i higieny pracy, w tym
przeprowadzanie co najmniej raz w miesigcu wizytacji kontrolnych departamentow, w celu kontroli
przestrzegania przepisow i zasad BHP.

19) Wnioskowanie do Koordynatora o nagradzanie wyrézniajacych sie w dziatalno$ci na rzecz poprawy
warunkow bezpieczenstwa i higieny pracy pracownikow Urzedu oraz wnioskowanie o ukaranie
pracownikdéw odpowiedzialnych za zaniedbania obowigzkow w zakresie BHP.

20) Niezwtoczne wstrzymanie pracy maszyny lub innego urzadzenia technicznego w razie wystapienia
bezposredniego zagrozenia zycia lub zdrowia pracownika albo innych oséb, powiadamiajac o tym
Koordynatora.

21) Wspdtpraca z:

- Panstwowg Inspekcjg Pracy,

- Panstwowg Inspekcjq Sanitarng,

- Panstwowg Strazg Pozarng,

- Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych,

- pracownikami jednostek i instytucji, z ktérymi wspdtpracuje w realizacji powierzonych zadan oraz
kierownictwem departamentéw Urzedu,

- pracownikami departamentdéw w zakresie realizacji przez nich podstawowych obowigzkow.

22) Kontrola przestrzegania przeciwpozarowych wymagarn techniczno-budowlanych, instalacyjnych
i technologicznych.

23) Kontrola wyposazenia budynku, obiektu budowlanego lub terenu w wymagane urzadzenia
przeciwpozarowe i gasnice.

24) Kontrola konserwacji oraz naprawy urzadzen przeciwpozarowych i gasnic w sposéb gwarantujacy ich
sprawne i niezawodne funkcjonowanie.

25) Zapewnienie osobom przebywajacym w budynku, obiekcie budowlanym lub na terenie
bezpieczenstwo i mozliwos¢ ewakuacii.

26) Przygotowanie budynku, obiektu budowlanego badz terenu do prowadzenia akcji ratownicze;.

27) Zapoznanie pracownikdw z przepisami przeciwpozarowymi.

28) Ustalenie sposobu postepowania na wypadek powstania pozaru, kleski zywiotowej lub innego
miejscowego zagrozenia.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia 0sob niepetnosprawnych
w Urzedzie Marszatkowskim Wojewodztwa Lubuskiego, w rozumieniu przepisow ustawy o rehabilitaci
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych, byt wyzszy niz 6%.

8. Wykaz dokumentéw wymaganych przy skladaniu ofert:

1) kwestionariusz osobowy (do pobrania),

2) o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa panstwa polskiego (do pobrania),

3) o$wiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych oraz o posiadaniu petnej zdolnoSci 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 potwierdzajgcych 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 dokumentujgacych 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 dokumentoéw 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 1.02.2021 r. w zamknietej kopercie z umieszczonym
imieniem, nazwiskiem i adresem kandydata oraz z dopiskiem ,,nabér na stanowisko Starszego
inspektora ds. BHP w Biurze Ochrony Informacji i Bezpieczenstwa Publicznego.

a)

b)

osobiécie w godzinach pracy urzedu w Kancelarii Ogoinej 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. Podgdrna 7, 65-057 Zielona Géra

10. Informacje dodatkowe:

1)

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
0gbInego 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 treci 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, ktdre nie spetniajg
wymagan formalnych, nie bedg informowane.

8) Informacje o kandydatach, ktorzy 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 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 Wojewédztwa Lubuskiego

Zielona Géra, 20 stycznia 2021 r.



