Marszalek Wojewédztwa Lubuskiego

ogtasza
nabor kandydatow

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

1. Stanowisko i miejsce w strukturze organizacyinej: Kierowca, Wydziat Obstugi
Informatycznej i Logistycznej Urzedu, Departament Administracyjno-Gospodarczy.

Forma zatrudnienia: umowa o prace.

Liczba etatow: 1.

Wymiar czasu pracy: peten etat.

Miejsce pracy: Zielona Goéra.
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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 lub wyksztatcenia sredniego,
5) brak skazania za umysine przestepstwo sScigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwo skarbowe,
6) posiadanie nieposzlakowanej opinii,

b) wymagania niezbedne:

1) wyksztatcenie zawodowe,

2) minimum 3 lata stazu pracy,

3) prawo jazdy kat. B,

4) komunikatywnos¢, punktualnosc, dyspozycyjnosé,

5) odpornos¢ na stres,

6) umiejetnos¢ radzenia sobie w sytuacjach kryzysowych,

c) wymagania dodatkowe:

1) doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku,

2) dobra znajomos¢ zasad protokotu dyplomatycznego i savoir-vivre,

3) organizacja i logistyka spotkan i podrozy stuzbowych,

4) umiejetnosC obstugi urzgdzen stanowigcych wyposazenie samochodu w tym
nawigacji samochodowe;.

7. Szczegotowe zadania na stanowisku:

1) Obstuga codzienna samochodu stuzbowego.



2) Obowigzkowe korzystanie z ubioru stuzbowego i utrzymanie go w czystosci.
3) Pomoc w zatadunku i wytadunku przewozonego bagazu i towaru.
4) Prowadzenie kart pojazdu w sposéb umozliwiajgcy kontrole celowosci korzystania

z samochodu stuzbowego i okre$lenie czasu pracy pracownika zatrudnionego na
stanowisku kierowcy.

5) Wykonanie polecen dysponenta statego i czasowego przy jednoczesnym

przestrzeganiu prawa.

6) Uzyskanie na karcie pojazdu podpisu dysponenta czasowego (wraz z nazwg

departamentu w ktérym dysponent czasowy jest zatrudniony), potwierdzajgc tym
samym prawidtowos¢ zapisdw dokonywanych przez pracownika zatrudnionego na
stanowisku kierowcy.

7) Obowigzkowe podawanie stanu licznika w chwili zaptaty za paliwo oraz

dopilnowanie aby podany stan licznika widniat na paragonie dotyczgcym zaptaty
za paliwo.

8) Utrzymanie czystosci i porzadku wewnatrz samochodu oraz dbanie o jego wyglad

zewnetrzny.

9) Odpowiedzialno$¢ za terminowe wykonywanie okresowej obstugi technicznej

samochodu stuzbowego, dokonywanie terminowych przeglgdéw samochodu,
wymiany opon letnich na zimowe i odwrotnie, rozliczanie kart pojazdu i zuzycia
paliwa, legalizacja gasnicy, waznos$¢ licencji nawigacji samochodowej AutoMapy —
stanowigcych wyposazenie pojazdu oraz przedtuzanie polisy ubezpieczeniowej.

10) Odpowiedzialno$¢ za nalezyte zabezpieczenie samochodu stuzbowego w czasie

postojow, w trakcie podrozy oraz w czasie garazowania.

11) Swiadczenie ustug transportowych z zachowaniem bezpieczenstwa transportu

0s6b oraz zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami Prawa o ruchu
drogowym.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osob
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: ,oswiadczam, Zze nie bytem(-am)
skazany prawomocnym wyrokiem sgdu 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),

kopie dokumentow potwierdzajgcych doswiadczenie zawodowe (kopie $wiadectw
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 dotgczyé ich ttumaczenie na jezyk polski dokonane przez certyfikowane
biuro ttumaczen lub ttumacza przysiegtego. W przypadku wymaganego stazu pracy
nie uwzglednia sie okreséw wykonywania uméw cywilnoprawnych oraz
prowadzenia dziatalnosci gospodarczej (z wytgczeniem stanowisk kierowniczych),

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 niedolgczenie
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 skiadania dokumentow:

Dokumenty nalezy sktada¢ w terminie do dnia 7.08.2023 r. w zamknietej kopercie
Z umieszczonym imieniem, nazwiskiem i adresem kandydata oraz z dopiskiem
sNabor na stanowisko kierowcy w Departamencie Administracyjno-
Gospodarczym.

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.Klauzula informacyjna RODO:

1) Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Wojewddztwo Lubuskie —
Urzad Marszatkowski Wojewodztwa Lubuskiego z siedzibg w Zielonej Gorze ul.
Podgérna 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, ktérego
dokonano na podstawia zgody przed jej cofnieciem.
6) Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego.

11.Informacje dodatkowe:

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

2) Informacje o kandydatach, ktorzy zgtosili sie do naboru stanowig informacje
publiczng w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem
okreslonym w ogtoszeniu o naborze.

3) 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).

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

5) W sprawie naboru, informacji udziela pracownik Wydzialu Kadr i Szkolenia
w Departamencie Organizacyjno-Prawnym Pani Anna Zacharczuk w siedzibie
Urzedu Marszatkowskiego Wojewoddztwa Lubuskiego w Zielonej Goérze przy ul.
Podgornej 7 (pokdj nr 10) w godz. od 9:00 do 13:00 lub telefonicznie pod numerem
68 456 53 08.

z up. Marszatka Wojewoddztwa

Tomasz Wroblewski

Sekretarz Wojewddztwa Lubuskiego

Zielona Goéra, 27 lipca 2023 r.



