Numer ogtoszenia: 148979

Lubuski Urz ad Wojewodzki w Gorzowie WIKp.
Dyrektor Generalny Urgu

poszukuje kandydatow na stanowisko w s.c.:
Inspektor ds. analiz, opracowa i spraw obronnych oraz odznacz#

Liczba stanowisk pracy: 1
Wymiar etatu: 1
Miejsce wykonywania pracy: Gorzow WIkp.

W miesikcu poprzedzagym dat upublicznienia ogtoszenia wskak zatrudnienia osob

niepetnosprawnych w wdzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawoy i
spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawngshwyzszy niz 6%.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

uczestniczenie w pracach organizacyjnych deitygzh przygotowania i obstugi
technicznej wojewddzkich obchoddswiat panstwowych, wizyt przedstawicieli #gu,
delegacji zagranicznych oraz narad, spotk@yjazdow i uroczystei w tym uroczystéci
panstwowych z udziatem Wojewody i Wicewojewody;

wspotpraca z jednostkami administracji zespolonejniezespolonej, samardami

i innymi instytucjami (prowadzenie higcej analizy zgtaszanych probleméw) oraz
przygotowywanie korespondencji okolicZemwe]j (patronatyzyczenia, podzkowania,
itp.) oraz odpowiedzi na pisma otrzymane od nagoéinorganow wiadzy pestwowej
oraz innych podmiotéw;

przygotowywanie dokumentacji dotygzj nadawania orderow i odznagzaastwowych
do przedigenia odpowiednim organom oraz obstuga zespotu wjpoego wnioski o
nadanie orderow i odznaaze

prowadzenie spraw dotygzych zada obronnych realizowanych przez Biuro Wojewody;
realizacja zada z zakresu obstugi graficznej Biura Wojewody, Wapely
oraz Wicewojewody (opracowania graficzne protokqt®&prawozda, zaprosze, ulotek,
plakatéw);

sporadzanie opracows sprawozda oraz prezentacji multimedialnych z dziataloio
Wojewody Lubuskiego na potrzeby Ministerstwa Admsiracji i Cyfryzacji i innych
instytucji zewrtrznych jak réwnie na potrzeby wewgrzne;

sporadzanie wykazéw pracownikéw Biura Wojewody z podamtna funkcje, zadania
i podzadania w giu budzetu zadaniowego.

Warunki dotycz ace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonyania zadai:

— nietypowe godziny pracy — dyspozycygdado pracy w godzinach nadliczbowych w
zwiazku z przygotowywaniem pilnych materiatow na polwz&Vojewody;

— praca w terenie — zazana z pomacprzy obstudze rinych uroczystéci z udziatem
wojewodow.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanaska pracy:
- budynek i pomieszczenia dostosowane do potrzeb mispletnosprawnych,
- praca przy komputerze.



Wymagania zwihzane ze stanowiskiem pracy wynikajce z przepisbw ustaw oraz
zgodnie z opisem stanowiska pracy

niezbhedne

wyksztatcenigrednie,

1 rok déwiadczenia w pracy w administracji publicznej,

posiadanie pawiadczenia bezpiecastwa uprawniajcego do dogpu do informacii
niejawnych o klauzuli ,poufne” lub gotowé poddania si procedurze sprawdzagej;
znajoma¢ ustawy o wojewodzie i administracjiadowej w wojewddztwie;
znajomd¢ ustawy o orderach i odznaczeniaclgiavowych;

znajoma¢ zagadniaé z zakresu protokotu dyplomatycznego;

znajoma¢ obstugi programu graficznego COREL,;

dobra organizacja pracy;

tatwos¢ komunikacii;

umiejtnos¢ pracy w zespole;

odporndg¢ na stres;

dyspozycyjnéc;

znajomd¢ obstugi pakietu biurowego Microsoft Office w zagie

» obstugi edytora tekstéw MS Word,

» obstuga arkusza kalkulacyjnego MS Excel,

» tworzenie prezentacji multimedialnych MS Power Roin

» obstuga poczty elektronicznej w MS Outlook;

pozadane:

wyksztatcenie wysze profilowe (administracja publiczna, politologia
kreatywndc;

samodzielné&x;

umiegtnos¢ rozmowy z trudnym klientem.

Wymagane dokumenty i dwiadczenia

zyciorys i list motywacyjny,

kopia dokumentu potwierdzagego posiadanie polskiego obywatelstwa Iéviadczenie
0 posiadaniu obywatelstwa polskiego,

kopie dokumentow potwierdzgagych wyksztatcenie,

kopie dokumentéw potwierdzgjych wymagane dwiadczenie zawodowe,
oswiadczenie kandydata o wyseniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celéw rekrutaciji,

oswiadczenia kandydata o korzystaniu z petni prawlipabych,

oswiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym kigmo za umylne przestpstwo
lub umyine przesipstwo skarbowe,

kopie dokumentow potwierdzgjych posiadanie pwiadczenia bezpiecastwa
uprawniagcego do dogpu do informacji niejawnych oznaczonych klauzypoufne” lub
oswiadczenie o wyrzeniu zgody na przeprowadzenie ppsiwania sprawdzagego.



Termin sktadania dokumentow: 02-02-2013

Miejsce przesytania lub sktadania dokumentow:
Lubuski Urzd Wojewodzki

Biuro Organizacyjne i Kadr
ul. Jagiell@iczyka 8 — pokoj nr 724
66-400 Gorzow WIKp.

Inne informacje:

w ofercie naley pod& dane kontaktowe — adres do korespondenciji, adnesile numer
telefonu,

list motywacyjny powinien by wtasnogcznie podpisany,

dokumenty aplikacyjnpowinny zawiera oswiadczenia o trei wskazanej w ogtoszeniu,
wiasnoecznie podpisane i opatrzone aktuadiat,

wzér agswiadczenia jest do pobrania na stronie
http://bip.lubuskie.uw.gov.pl/praca_w_luw/pliki_geahtml

osoby zakwalifikowane do kolejnego etapu ppetvania rekrutacyjnego zostan
powiadomione e-mailem lub telefonicznie,

oferty otrzymane po terminie nie ¢da rozpatrywane (decyduje data stempla
pocztowego),

oferty odrzucone zostarkomisyjnie zniszczone,

dodatkowe informacje mma uzyska pod nr tel. 95/7115 263.




