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Marszalek Wojewédztwa Lubuskiego

ogtasza
nabér kandydatow
na wolne stanowisko urzednicze

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

Stanowisko i miejsce w strukturze organizacyjnej: Dyrektor Biura Sejmiku.

Forma zatrudnienia: umowa o prace.

Liczba etatow: 1

Wymiar czasu pracy: peten etat.

Miejsce pracy: Zielona Goéra.

Zestawienie wymagan stawianych kandydatom:

a) warunki_niezbedne okreslone w ustawie o pracownikach samorzgdowych 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 zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych,
4) posiadanie wyksztatcenia wyzszego,
5) brak skazania za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwo skarbowe,
6) posiadanie nieposzlakowanej opinii,

b) wymagania niezbedne:

1) wyksztatcenie wyzsze kierunkowe: prawo, administracja lub politologia,

2) doswiadczenie zawodowe: minimum 5 lat — stazu pracy lub minimum 5 lat
wykonywania dziatalnosci gospodarczej o charakterze zgodnym z wymaganiami na
wskazanym stanowisku,

3) niekaralnos¢  zakazem petnienia  funkcji kierowniczych zwigzanych
z dysponowaniem srodkami publicznymi,

4) bardzo dobra znajomos¢ ustawy o samorzgdzie wojewodztwa z dnia 5 czerwca
1998 r., oraz Statutu Wojewddztwa Lubuskiego,

5) dobra znajomos¢ ustawy o finansach publicznych oraz Prawo zamdwien
publicznych,

6) bardzo dobra znajomos¢ obstugi pakietéw biurowych (np. MS Office), poczty

elektronicznej i Internetu,
umiejetnosé zarzgdzania personelem,
umiejetnos¢ podejmowania decyzji,
umiejetnos¢ planowania i organizowania pracy,
) samodzielno$¢, odpowiedzialnos¢, wysoka kultura osobista,
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c) wymagania dodatkowe:

1) preferowane studnia podyplomowe z zakresu zarzgdzania zasobami ludzkimi,



2) doswiadczenie w administracji publicznej,
3) doswiadczenie na stanowisku kierowniczym,
4) prawo jazdy kat. B.

7. Szczegolowe zadania na stanowisku:

1) Przygotowanie i obstuga sesji Sejmiku, a w szczegolnosci zawiadamianie radnych
0 posiedzeniu, przygotowanie materiatow dla Radnych.

2) Sporzadzanie protokotow z posiedzen Sejmiku, zgodnie z postanowieniami
Statutu.

3) Prowadzenie rejestru projektow uchwat, rejestru podjetych uchwat oraz
przekazywanie uchwat dyrektorom departamentow w celu realizaciji.

4) Przekazywanie uchwat Sejmiku Wojewodzie Lubuskiemu w celu ogtoszenia
w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa Lubuskiego.

5) Przekazywanie uchwat Sejmiku organom nadzoru w ciggu 7 dni od dnia ich
podjecia.

6) Publikowanie aktow prawnych i dokumentow zwigzanych z dziatalnoscig Sejmiku
w Biuletynie Informacji Publicznej.

7) Przygotowanie i obstuga komisji Sejmiku, a w szczegdlnosci zawiadamianie
Radnych o posiedzeniu, przygotowywanie materiatbw dla Radnych oraz
zabezpieczenie sal obrad.

8) Prowadzenie rejestru skarg i wnioskdw oraz rejestru petycji, ktorych zatatwianie
lezy w kompetencji Sejmiku.

9) Prowadzenie spraw dotyczacych nadania tytutu ,Honorowy Obywatel
Wojewddztwa” oraz przyznawania odznaczen regionalnych.

10) Prowadzenie obstugi administracyjnej konkursow organizowanych przez Sejmik.

11) Prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami do organéw Samorzadu.

12) Wykonywanie zadan zwigzanych z referendami wojewodzkimi, przeprowadzanymi
z inicjatywy Sejmiku lub na wniosek mieszkancow wojewoédztwa.

13) Pomoc organizacyjna i techniczna dla Radnych, zapewnienie pomocy Radnemu,
ktéry odbywa dyzur lub spotkania z wyborcami, w porozumieniu
z departamentami.

14) Prowadzenie spraw dotyczgcych Radnych, w szczegdlnosci:

a) zebranie oswiadczen majgtkowych oraz umieszczenie informacji  jawnych
z o$wiadczen w Biuletynie Informaciji Publicznej,

b) prowadzenie rozliczenh diet,

c) prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych,

d) prowadzenie analizy i sprawozdawczo$ci oraz przekazywanie danych do GUS.

15) Nadzér nad udzieleniem odpowiedzi na interpelacje i zapytania Radnych oraz
prowadzenie centralnego rejestru interpelacji i zapytan Radnych.

16) Koordynowanie udzielania odpowiedzi na wnioski komisji Sejmiku skierowane do
Zarzadu we wspotpracy z departamentami (czuwanie nad zachowaniem terminu
udzielenia odpowiedzi wyjasniajgcej).

17) Opracowanie planu budzetu w zakresie wydatkéw dziatu 750 rozdziat 75017
klasyfikacji budzetowej, biezgca analiza wydatkéw rzeczowych budzetu oraz
inicjowanie zamierzen oszczednosciowych.

18) Udziat w sporzadzaniu sprawozdawczosci i bilanséw, opracowywanie wnioskow
dotyczacych przeniesien planéw w toku wykonywania budzetu w dziale 750
rozdziat 75017 oraz prowadzenie ewidencji zmian w budzecie.

19) Prowadzenie spraw zwigzanych z obywatelskimi inicjatywami uchwatodawczymi,
w szczegolnosci przygotowanie niezbednych dokumentdéw, materiatdw oraz
uchwaty Sejmiku okreslajgcej szczegdétowe zasady wnoszenia inicjatyw



obywatelskich, zasady tworzenia komitetow inicjatyw uchwatodawczych, zasady
promocji obywatelskich inicjatyw uchwatodawczych.

20) Zapewnienie realizacji wymogow ustawowych w zakresie:

a) przeprowadzenia gtosowan jawnych na sesjach Sejmiku z wykorzystaniem
urzadzen umozliwiajgcych sporzadzenie i utrwalenie imiennego wykaz
gtosowan Radnych, a w przypadku braku mozliwosci przeprowadzenia
gtosowan za pomocg urzgdzen technicznych, przeprowadzenia gtosowan
imiennych,

b) transmitowanie i utrwalenia obrad Sejmiku za pomocg urzadzen rejestrujgcych
obraz i dzwiek,

c) udostepnienia w Biuletynie Informacji Publicznej i na stronie internetowej
samorzgdu wojewodztwa oraz w sposdb zwyczajowo przyjety nagran z obrad
sesji Sejmiku oraz imiennych wynikow gtosowan Radnych.

21) Wykonywanie polecen stuzbowych Przewodniczgcego Sejmiku w zwigzku

z realizacjg jego obowigzkéw w zakresie zadan organizacyjnych, prawnych oraz
innych zadan zwigzanych z funkcjonowaniem Sejmiku, komisji Radnych.

22) Opracowanie oraz biezgca aktualizacja dokumentacji, podejmowanie czynnosci

organizacyjnych majgcych na celu przygotowanie Biura do realizacji zadan
obronnych okreslonych w planie operacyjnym funkcjonowania Urzedu
w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie
wojny.

23) Planowanie oraz realizacja dziatan majgcych na celu zapobieganie zagrozeniom

0 charakterze terrorystycznym lub reagowanie w przypadku wystgpienia
w przypadku wystgpienia zdarzen o charakterze terrorystycznym.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych  w Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa Lubuskiego,
w rozumieniu przepisow ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
0s6b niepetnosprawnych, byt wyzszy niz 6%.

8. Wykaz dokumentéw wymaganych przy skladaniu ofert:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

kwestionariusz osobowy (do pobrania),

oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa panstwa polskiego (do pobrania),

oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych oraz o posiadaniu petnej
zdolnosci do czynnosci prawnych (do pobrania),

oswiadczenie kandydata o nastepujgcej tresci: ,0swiadczam, ze nie bytem/bytam
skazany/a za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe” (do pobrania),

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

kopie dokumentéw potwierdzajgcych doswiadczenie zawodowe (kopie Swiadectw
pracy w przypadku zakonczenia stosunku pracy badz w przypadku trwania
stosunku pracy - zaswiadczenie o zatrudnieniu, zawierajgce okres zatrudnienia
u danego pracodawcy, oraz informacje czy pracownik korzystat z urlopu



bezptatnego, zaswiadczenie o wpisie do ewidencji gospodarczej lub dokumenty
o réwnowaznej wartosci dowodowej) - w przypadku dokumentéw w jezyku obcym
nalezy dotgczy¢ ich ttumaczenie na jezyk polski dokonane przez certyfikowane
biuro tlumaczen Ilub tlumacza przysiegtego. W przypadku wymaganego
doswiadczenia zawodowego nie uwzglednia sie okreséw wykonywania umow
cywilnoprawnych. W przypadku wymaganego doswiadczenia zawodowego
uwzglednione zostang okresy prowadzonej dziatalnosci gospodarczej

7) kopie innych zaswiadczeh dokumentujgcych posiadane umiejetnosci, znajomosc¢
jezykdw obcych, ukonczone kursy specjalistyczne (dokumenty sporzgdzone
w jezyku obcym nalezy przettumaczyC na jezyk polski, z wylgczeniem certyfikatow
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 Ilub niedotgczenie
ktéregokolwiek z wymaganych w ogtoszeniu dokumentéw powoduje niezakwalifikowanie
kandydata do drugiego etapu naboru. Urzad nie wzywa kandydatéw do uzupetnienia
dokumentaciji.

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

9. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Dokumenty nalezy sktada¢ w terminie do dnia 24.05.2021 r. w zamknietej kopercie
zumieszczonym  imieniem, nazwiskiem i adresem kandydata oraz
z dopiskiem ,,nabdr na stanowisko Dyrektora Biura Sejmiku”.

a) osobiscie w godzinach pracy urzedu w Kancelarii 0Ogdélnej Urzedu
Marszatkowskiego Wojewddztwa Lubuskiego w Zielonej Gérze (pokéj nr 59),

b) lub listownie na adres (decyduje data stempla pocztowego):
Urzad Marszatkowski Wojewodztwa Lubuskiego w Zielonej Gorze
ul. Podgorna 7, 65-057 Zielona Gora.

10.Informacje dodatkowe:

1) Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Wojewodztwo Lubuskie —
Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Lubuskiego z siedzibg w Zielonej Goérze ul.
Podgorna 7, 65-057 Zielona Goéra.

2) Inspektorem Ochrony Danych jest Pan Grzegorz Kurowski — Dyrektor Biura
Ochrony Informacji i Bezpieczenstwa Publicznego - iodo@Iubuskie.pl.
3) Dane osobowe przetwarzane bedg w celu przeprowadzenia rekrutacji - na

podstawie art. 6 ust. 1 lit. a ogdlnego rozporzgdzenia o ochronie danych.

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 tresci 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 cofniecia zgody
w dowolnym momencie bez wptywu na zgodnosc¢ z prawem przetwarzania, ktorego
dokonano na podstawia zgody przed jej cofnieciem.


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

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

7) Osoby spetniajgce wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu zostang
powiadomione telefonicznie o terminie i miejscu kolejnego etapu rekrutacji. Osoby,
ktére 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
okreslonym 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 (niespetnienie powyzszego warunku jest
jednoznaczne z rezygnacjg 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 Wojewoddztwa Lubuskiego w Zielonej Goérze przy ul.
Podgérnej 7 (pokdj nr 10) w godz. od 9:00 do 13:00 lub telefonicznie pod humerem
68 456 53 08.

z up. MARSZALKA WOJEWODZTWA

Patrycja Gorniak
Sekretarz Wojewoédztwa Lubuskiego

Zielona Géra, 13 maja 2021 r.



