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Marszatek Wojewodztwa Lubuskiego

ogtasza
nabér kandydatéw
na wolne stanowisko urzednicze

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

Stanowisko i _miejsce w_strukturze organizacyjnej: Inspektor na stanowisko ds.

promocji gospodarczej i innowacji, Wydzial Innowacji, Departament Innowacji
i Przedsiebiorczosci.

Forma zatrudnienia: umowa o prace.

Liczba etatow: 1

Wymiar czasu pracy: peten etat.

Miejsce pracy: Zielona Gora.

Zestawienie wymagan stawianych kandydatom:

a) warunki_niezbedne okreslone w ustawie o pracownikach samorzgdowych i ustawie

o finansach publicznych tj.:

1)
2)

3)

4)
5)

6)

posiadanie obywatelstwa panstwa polskiego,

posiadanie kwalifikacji zawodowych wymaganych do wykonywania pracy na
okreslonym stanowisku,

posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci 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)
3)
4)
5)

wyksztatcenie wyzsze,

minimum 3 lata stazu pracy,

komunikatywnos¢, samodzielnosé, sumiennosé, rzetelnosé,
umiejetnos¢ pracy w zespole,

sprawnos¢ w dziataniu,

c) wymagania dodatkowe:

1)

2)
3)
4)
5)
6)

7

znajomosc¢ pakietow biurowych (np. MS Office), poczty elektronicznej, Internetu
w stopniu bardzo dobrym,

znajomosc¢ ustawy o pracownikach samorzgdowych,

znajomosc¢ ustawy o samorzgdzie wojewddztwa,

znajomosc¢ ustawy o finansach publicznych,

znajomosc¢ Kodeksu postepowania administracyjnego,

znajomosc¢ przepiséw wykonawczych wydanych na podstawie powyzszych aktow
prawnych,

znajomosc¢ Strategii Rozwoju Wojewddztwa Lubuskiego 2030,



8) znajomos¢ wytycznych w zakresie realizacji przedsiewzie¢ z udziatem Srodkéw
Regionalnego Programu Operacyjnego oraz przepisow wykonawczych wydanych
na ich podstawie,

9) doswiadczenie zwigzane z pracg w administracji publicznej na stanowisku
zwigzanym z obstugg projektow wspoffinansowanych z funduszy UE,

10) prawo jazdy kat. B,
11) znajomosc jezyka angielskiego w stopniu bardzo dobrym.

7. Szczegolowe zadania na stanowisku:

1) Realizacja zleconych dziatan promocyjnych dotyczacych tworzenia pozytywnego
wizerunku gospodarczego wojewoédztwa w kraju i za granica.
2) Inicjowanie i nawigzywanie kontaktow gospodarczych i naukowych z instytucjami,
organizacjami, izbami gospodarczymi zagranicg.
3) Organizacja krajowych i zagranicznych konferencji, seminariéw i targow w celu
promowania potencjatu gospodarczego i innowacyjnego regionu, w tym:
a) udziat w targach branzowych z zakresu promocji gospodarczej wojewodztwa,
b) organizowanie i obstuga misji handlowo — inwestycyjnych,
c) organizowanie i obstuga kampanii, kongreséw, forow, konkurséw, szkolen
i warsztatow.
4) Przygotowywanie artykutéw i wydawnictw prezentujgcych walory wojewddztwa i jego
mozliwosci rozwojowe, gospodarcze i innowacyjne.
5) Wspotdziatanie z partnerami spotecznymi, gospodarczymi, organami administracji
samorzgdowej, rzadowej, przedstawicielami dyplomatycznymi w kraju i za granicg
w zakresie rozwoju innowacyjnosci i promocji gospodarczej wojewddztwa.
6) Wspieranie inicjatyw klastrowych.
7) Wspieranie dziatalnosci start-upéw, w tym w uzyskaniu patentéw znakow
towarowych, wzoréw uzytkowych i przemystowych.
8) Wspotpraca z krajowymi instytucjami spotecznymi, kulturalnymi, naukowymi
i gospodarczymi prowadzgcymi dziatania promocyjne na rzecz wojewodztwa.
9) Wspotudziat w pracach zwigzanych z konkursami promujgcymi przedsiebiorczos¢
I innowacje w regionie.
10) Prowadzenie dziatan promocyjnych dotyczgcych przedsiebiorczosci i innowacii
w tym, w zakresie wspotpracy z mediami.
11) Prowadzenie i ttumaczenie korespondencji w jezyku angielskim w zakresie prac
Wydziatu.
12) Opisywanie rachunkow i faktur w zakresie prowadzonych spraw.
13) Przygotowywanie informacji do zamowien, dokumentow i uméw ze skutkiem
finansowym w zakresie dziatalnosci Wydziatu.
14) Inicjowanie, koordynowanie i realizowanie projektéw dotyczacych promociji
gospodarczej oraz promocji innowacyjnosci Wojewddztwa Lubuskiego.
15) Realizacja dziatan zwigzanych z promocjg gospodarczg, promocjg eksportu oraz
promocjg innowaciji i innowacyjnosci w kraju i za granica.
16) Dziatania animujgce tworzenie i rozbudowywanie sieci wspotpracy (w tym wsparcie
inicjatyw klastrowych) oraz transfer technologii pomiedzy sektorem edukac;ji
i uczelniami, centrami wsparcia przedsiebiorczo$ci, B+R i przedsiebiorcami
samorzgdem, partnerami spotecznymi i gospodarczymi, z wojewddztwa lubuskiego
w celu inicjowania wspoélnych projektow lub przedsiewzieé, dziatan edukacyjno—
szkoleniowych w zakresie innowacyjnosci i nowoczesnych technologii,
17) Przygotowywanie projektéw aktéw prawnych Marszatka oraz projektéw uchwat
i innych dokumentéw wnoszonych pod obrady Sejmiku, Komisji i Zarzadu.
18) Opracowywanie sprawozdan, analiz oraz biezgcych informacji o realizacji
powierzonych zadan.



19)

20)

Petnienie funkcji Redaktora Biuletynu Informacji Publicznej, w szczegdlnosci

wykonywanie nastepujgcych zadan:

a) publikowanie i aktualizowanie informacji w dziale BIP w zakresie dziatania
Departamentu,

b) terminowe i prawidtowe zamieszczanie w BIP informacji publicznych
przeznaczonych do publikacji,

c) wspotpraca z innymi pracownikami departamentu w zakresie zwigzanym
Z publikowaniem w BIP informaciji, za ktérych wytworzenie lub przechowywanie sg
odpowiedzialni,

d) zachowanie zgodnosci publikowanych w dziale BIP informacji z aktualnym stanem
faktycznym i prawnym oraz zachowaniem ich kompletnosci i spojnosci,

e) zgtaszanie Koordynatorowi Urzedowemu i Administratorowi Systemu probleméw
i nieprawidtowosci w funkcjonowaniu strony BIP lub panelu administracyjnego BIP,

f) uczestniczenie w szkoleniach i spotkaniach organizowanych dla Zespotu
Redakcyjnego.

Realizacja projektow UE szczegdlnie w zakresie:

a) przygotowania dokumentacji konkursowej, w tym przygotowania koncepciji
projektu, opisu zadan i celu realizacji projektu oraz niezbednych zatgcznikow,
w tym o wptywie na srodowisko,

b) przygotowania budzetu projektu i harmonogramu ptatnosci,

C) przygotowania upowaznien,

d) porzgdkowania dokumentacji projektowej, w tym przygotowywania dokumentac;ji
do kontroli IZ i innych instytucji zew., przygotowania wnioskow o ptatnosc,

e) dokonywania formalnych zmian do projektéw poprzez formularze zmian,

f) przygotowywania opisow merytorycznych do prowadzonych przetargow/
zamowien,

g) raportowania i prezentowania postepu projektu, przygotowania i dostarczania
sprawozdan.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Urzedzie Marszatkowskim  Wojewoddztwa Lubuskiego,
w rozumieniu przepisow ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu

0s0

b niepetnosprawnych, byt wyzszy niz 6%.

8. Wykaz dokumentéw wymaganych przy skladaniu ofert:

1)
2)

3)

4)

5)

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: ,oswiadczam, ze nie bytem(-am)
skazany prawomocnym wyrokiem sgadu za umysine przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umys$ine 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),



6) kopie dokumentow potwierdzajgcych doswiadczenie zawodowe (kopie sSwiadectw
pracy badz zaswiadczenia potwierdzajgce niniejsze zatrudnienie, w przypadku
trwania stosunku pracy - zaswiadczenie o zatrudnieniu, zawierajgce okres
zatrudnienia u danego pracodawcy) - w przypadku dokumentéw w jezyku obcym
nalezy dotgczy¢ ich ttumaczenie na jezyk polski dokonane przez certyfikowane
biuro ttumaczen lub ttumacza przysiegtego .W przypadku wymaganego stazu pracy
nie uwzglednia sie okreséw wykonywania umow cywilnoprawnych,

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 muszg by¢
opatrzone jego podpisem, w przypadku braku podpisu oferty nie beda rozpatrywane.
Oferty dostarczone w niepoprawnie opisanych kopertach Ilub niedofgczenie
ktoregokolwiek z wymaganych w ogtoszeniu dokumentéw powoduje niezakwalifikowanie
kandydata do drugiego etapu naboru. Urzad nie wzywa kandydatéw do uzupetnienia
dokumentaciji.

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

9. Termin i miejsce skiadania dokumentow:

Dokumenty nalezy sktada¢ w terminie do dnia 28.06.2021 r. w zamknietej kopercie
Z umieszczonym imieniem, nazwiskiem i adresem kandydata oraz z dopiskiem
»Nabor na stanowisko Inspektora ds. promocji gospodarczej i innowacji
w Departamencie Innowacji i Przedsiebiorczosci.”

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 Goéra

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@Ilubuskie.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, usuniecia lub ograniczenia
przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania swoich
danych, prawo do przenoszenia swoich danych, prawo do cofniecia zgody


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

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

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
0 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 Gorze przy ul.
Podgérnej 7 (pokdj nr 10) w godz. od 9:00 do 13:00 lub telefonicznie pod numerem
68 456 53 08.

z up. MARSZALKA WOJEWODZTWA

Patrycja Goérniak

Sekretarz Wojewodztwa Lubuskiego

Zielona Gora, 16 czerwca 2021 r.



