Numer ogloszenia: 146439

Lubuski Urzad Wojewodzki w Gorzowie WIkp.
Dyrektor Generalny Urzgdu

poszukuje kandydatow na stanowisko w s.c.:
Kierownika Oddzialu Prasowego w Biurze Wojewody

Liczba stanowisk pracy: 1
Wymiar etatu: 1 (na zastepstwo)
Miejsce wykonywania pracy: Gorzow WIkp.

W miesiacu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych, jest wyzszy niz 6%.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

e kierowanie praca Oddziatu Prasowego, w tym rozdzielanie zadan podleglym pracownikom,
uzgadnianie koncepcji rozwiazan powierzonych zadan oraz monitorowanie stopnia ich realizacji,

e przygotowywanie korespondencji okolicznosciowej, wystapien, przemoéwien i materiatdw na
potrzeby Wojewody i Wicewojewody, przygotowywanie odpowiedzi na pisma otrzymane od
naczelnych organéw wiadzy panstwowej oraz innych podmiotow,

e wspolpraca z Centrum Informacyjnym Rzadu,

e uczestniczenie w pracach organizacyjnych dotyczacych przygotowania i obstugi techniczne;j
konferencji prasowych z udziatem Wojewody i Wicewojewody,

e sporzadzanie protokotow, notatek stuzbowych oraz sprawozdan z oficjalnych spotkan krajowych i
zagranicznych Wojewody i Wicewojewody,

e sporzadzanie dokumentacji fotograficznej z wydarzen, spotkan, wyjazddéw, uroczystosci z udziatem
wojewodow,

e analizowanie materialow prasowych i informacyjnych na stronie www. i mediéw oraz
formutowanie na tej podstawie polityki medialnej Wojewody,

e przygotowywanie odpowiedzi na zapytania od dziennikarzy oraz publikacji ukazujacych si¢ w
mediach redakcji lokalnych i ogélnopolskich.

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:
- praca pod duza presja czasu.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:
- budynek i pomieszczenia dostosowane do potrzeb 0sob niepetnosprawnych,
- praca przy komputerze.

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy wynikajace z przepiséw ustaw oraz zgodnie z

opisem stanowiska pracy

niezbedne

— wyksztalcenie wyzsze humanistyczne, filologiczne, psychologiczne, socjologiczne lub
politologiczne,

— ponad 2—letnie doswiadczenie zawodowe w administracji publicznej lub mediach,

— bieglos¢ w postugiwaniu si¢ stowem pisanym,

— staranno$¢, komunikatywno$¢, umiejetnosé wspolpracy,

— posiadanie zdolnosci organizacyjnych na wysokim poziomie,

— umigjetno$¢ zarzadzania kapitatem ludzkim,

— terminowos$¢, wysoka kultura osobista,

— odpornos¢ na stres oraz umiej¢tnos$¢ pracy pod presja czasu,

— umigjetno$¢ pozyskiwania informacji i wspotpracy z przedstawicielami instytucji rzadowych i
pozarzadowych,

— Znajomos¢ obstugi pakietu biurowego Microsoft Office w zakresie:
e obstugi edytora tekstow MS Word,



e obstuga arkusza kalkulacyjnego MS Excel,
e tworzenie prezentacji multimedialnych MS Power Point,
e obstuga poczty elektronicznej w MS Outlook.

pozadane:

— posiadanie poswiadczenia bezpieczenstwa upowazniajacego do dostgpu do informacji niejawnych,

— co najmniej 3-letnie doswiadczenie zawodowe w pracy w mediach,

— Znajomos¢ jezyka angielskiego na poziomie komunikatywnym,

— umiejetno$¢ pracy z informatycznymi programami graficznymi np. obrobka zdjeé i
przygotowywanie prezentacji na potrzeby wojewodow.

Wymagane dokumenty i o$wiadczenia

— zyciorys i list motywacyjny,

— kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie polskiego obywatelstwa lub o$wiadczenie o
posiadaniu obywatelstwa polskiego,

- kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie,

— kopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane do§wiadczenie zawodowe,

— os$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacji,

— o$wiadczenia kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych,

— os$wiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyS$lne przestgpstwo lub
umyslne przestepstwo skarbowe,

Termin skladania dokumentéw: 09-10-2012

Miejsce skladania dokumentow:
Lubuski Urzad Wojewodzki

ul. Jagiellonczyka 8

66-400 Gorzow Wlkp.

Inne informacje:

e w ofercie nalezy poda¢ dane kontaktowe — adres do korespondencji, adres e-mail, numer
telefonu,

o dokumenty aplikacyjne powinny zawiera¢ o§wiadczenia o treSci wskazanej w ogloszeniu,
wlasnorgcznie podpisane i opatrzone aktualna data,

e wzOr o$wiadczenia jest do pobrania na stronie http://www.bip.luw.pl/?mod=news&cID=481

e list motywacyjny powinien by¢ podpisany wtasnorecznym podpisem,

e osoby zakwalifikowane do kolejnego etapu postepowania rekrutacyjnego zostana
powiadomione e-mailem lub telefonicznie,

e oferty otrzymane po terminie nie bgda rozpatrywane (decyduje data stempla pocztowego),

e oferty odrzucone zostang komisyjnie zniszczone,

e dodatkowe informacje mozna uzyskac¢ pod nr tel. 95/7115 263.



http://www.bip.luw.pl/?mod=news&cID=481

