Numer ogloszenia: 154616

Lubuski Urzad Wojewo6dzki w Gorzowie Wlkp.

Dyrektor Generalny poszukuje kandydata na stanowisko

Inspektora ds. koordynacji spotkan Wojewody - Asystent Wojewody w Biurze Wojewody

Liczba lub wymiar etatu: 1
Miejsce wykonywania pracy: Gorzow WIkp.

W  miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0s6b
niepelnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, jest wyzszy niz 6%.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

prowadzenie Kkalendarza spotkan Wojewody (w tym ustalanie spotkan Wojewody
z przedstawicielami rzadu RP, samorzadu, organizacjami pozarzadowymi, instytucjami oraz
innymi osobami);

towarzyszenie Wojewodzie podczas wybranych spotkan i wyjazdow, a takze (w zalezno$ci od
potrzeby i charakteru spotkania) sporzadzanie z nich protokotéw i notatek stuzbowych;
przygotowywanie, opracowywanie i zbieranie materialéw na polecenie i potrzeby Wojewody;
uczestniczenie w pracach zwigzanych z przygotowaniem uroczystosci i imprez z udzialem
Wojewody ( w tym obstuga spotkan Wojewody od strony logistycznej, m.in. rezerwacja hotelu,
bilety itp.);

realizacja innych zadan zleconych przez Wojewodg.

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:

praca w terenie — zwiazana z obstuga roznych uroczysto$ci z udziatem Wojewodow,
nietypowe godziny pracy — praca w godzinach nadliczbowych, dyspozycyjnos¢,
praca pod presja czasu.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:
praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie,
bariery architektoniczne: ograniczona mozliwo$¢ poruszania si¢ oséb na wozkach inwalidzkich
konieczna asysta innego pracownika,
zainstalowana winda,
brak specjalistycznych urzadzen umozliwiajacych prace osobom niewidomym, niedostyszacym
oraz gluchoniemym,
miejsce pracy zlokalizowane na Il pigtrze w budynku XV-pigtrowym.

Wymagania konieczne:

wyksztatcenie §rednie

6 miesigcy doswiadczenia zawodowego w administracji publicznej,

znajomos$¢ przepisOw ustawy o wojewodzie i administracji rzadowej w wojewodztwie,
znajomos$¢ przepisdw z zakresu protokotu dyplomatycznego,

znajomo$¢ jezyka angielskiego lub niemieckiego w stopniu komunikatywnym,

dobra organizacja pracy,

tatwo$¢ komunikacji,

umiejetnos¢ pracy w zespole,

odporno$¢ na stres,

dyspozycyjnosc,

wysoka kultura osobista,

znajomos¢ obstugi pakietu biurowego Microsoft Office w zakresie: obstugi edytora tekstow MS
Word, obstugi arkusza kalkulacyjnego MS Excel, tworzenia prezentacji multimedialnych MS
Power Point, obstugi poczty elektronicznej w MS Outlook.



Wymagania pozadane:

wyksztatcenie wyzsze (0 kierunku administracja),
przeszkolenie z technik profesjonalnej komunikacji,
przeszkolenie z zakresu protokotu dyplomatycznego,
umiejetnos¢ komunikacji interpersonalne;.

Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

zyciorys 1 list motywacyjny,

o$wiadczenie kandydata o zgodzie na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji,
o$wiadczenie kandydata o korzystaniu z peti praw publicznych,

o$wiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestgpstwo lub
umyslne przestgpstwo skarbowe,

kopie dokumentow potwierdzajacych wymagane wyksztatcenie,

kopia dowodu osobistego lub oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

kopie dokumentow potwierdzajacych wymagane doswiadczenie zawodowe,

kopie dokumentow potwierdzajacych znajomosc¢ jezyka angielskiego lub niemieckiego na
wymaganym poziomie lub oswiadczenie o znajomosci jezyka angielskiego lub niemieckiego na
wymaganym poziomie.

Dokumenty nalezy przesyta¢ lub sktada¢ w terminie do 30 wrze$nia 2013 r. pod adresem:

Lubuski Urzad Wojewddzki
ul. Jagiellonczyka 8 (pokéj nr 724)
66-400 Gorzow Wlkp.

Inne informacije:

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

- dokumenty aplikacyjne powinny zawiera¢ o§wiadczenia o tresci wskazanej w ogloszeniu,
wlasnorecznie podpisane i opatrzone aktualng data,

- wzor oswiadczenia jest do pobrania na stronie
http://bip.lubuskie.uw.gov.pl/praca_w_luw/pliki_praca.html

- list motywacyjny powinien by¢ odrgcznie podpisany,

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

- oferty otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane (decyduje data stempla pocztowego),

- oferty odrzucone zostang komisyjnie zniszczone,

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



http://bip.lubuskie.uw.gov.pl/praca_w_luw/pliki_praca.html

