Numer ogtoszenia: 157795

Lubuski Urz ad Wojewodzki w Gorzowie WIkp.

Dyrektor Generalny Urdu

poszukuje kandydatéw na stanowisko w s.c.:

Inspektor wojewodzki ds. organizacyjnych i protakdlyplomatycznego w Biurze Wojewody

Liczba stanowisk pracy: 1(umowa na zasg¢pstwo)
Wymiar etatu: 1 etat

Miejsce wykonywania pracy: Gorzéw WIKp.

W mieshcu poprzedzagym dat upublicznienia ogloszenia wskdk zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w w@dzie, w rozumieniu przepisoéw o rehabilitacji zaweepi spotecznej oraz
zatrudnianiu 0sOb niepetnosprawnyjest wyzszy niz 6%.

Zakres zadaa wykonywanych na stanowisku pracy:

— uczestniczenie w pracach organizacyjnych deifygeh przygotowania i obstugi wizyt
przedstawicieli Radu, wizyt delegacji zagranicznych oraz narad, sgptkwyjazdéw
i uroczystdci z udziatem wojewody i wicewojewody;

— sporadzanie projektéw opracowado celéw administracyjnych (np. projekty regulamin
wewretrznego wydziatu, opisy stanowisk pracy, plany pragdziatu i inne — w zalanosci od
potrzeb);

— zapewnienie prawidiowej realizacji zadaz zakresu protokotu dyplomatycznego w celu

sprawnego funkcjonowania pracy wojewodOw oraz dbaai poprawa oprawe spotkai,
uroczystgci i wizyt z udziatem wojewodow i przedstawicietigranicznych;

- wykonywanie zada specjalnych zleconych przezprzetaonych (przemdwienia, listy
okoliczndciowe itp.);

— opracowywanie propozycji scenariuszy wojewodzkictbchmdow s$wiat paistwowych
oraz innych uroczystai i spotka z udziatem wojewodow, a taé przygotowywanie projektow
zaprosza, kartek zzyczeniamiswiatecznymi, prezentacji multimedialnych i innych mktow
graficznych;

- pehienie funkcji wspieragej w zakresie realizacji zatlawiazanych ze wspotpraczagranicza
wojewodéw;

— prowadzenie centralnego rejestru i zbioru intergjelavnioskow postow na Sejm RP, senatordw,

Rzecznika Praw Obywatelskich oraz radnych Sejmikjewodztwa lubuskiego.

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonyania zada:
- praca w terenie — zazana z obstugréznych uroczystéci z udzialem wojewodow,
- hietypowe godziny pracy — praca w godzinach mabbwych, dyspozycyjrio.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanaska pracy:
- budynek i pomieszczenia dostosowane do potrzeb mispetnosprawnych,
- biuro umiejscowione w siedzibie Udu na Il petrze.

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy wynikajce z przepisow ustaw oraz zgodnie z
opisem stanowiska pracy

niezbedne:

- wyksztalcenie wysze,

— 6 miesgcy dawiadczenia zawodowego w administracji publicznej,

— znajoma¢ przepisOw ustawy o wojewodzie i administracjidawej w wojewodztwie,

— znajomda¢ zagadnié z zakresu protokotu dyplomatycznego,

— znajomg@¢ ustawy o stibie cywilnej,

— znajoma¢ jezyka niemieckiego w stopniu komunikatywnym,

— znajoma¢ obstugi programu graficznego COREL,



— dobra organizacja pracy,
- fatwos¢ komunikacji, umiejtnos¢ pracy w zespole,
— odporng¢ na stres, dyspozycyjsa
— wysoka kultura osobista, kreatywédo
— znajomd¢ obstugi pakietu biurowego Microsoft Office w zagiez
- obstugi edytora tekstéw MS Word,
- obstugi arkusza kalkulacyjnego MS Excel,
- tworzenia prezentacji multimedialnych MS Powein®o
- obstugi poczty elektronicznej w MS Outlook;

pozadane:

— wyksztalcenie wysze (politologia, socjologia, administracja pubtazfilologia polska),
przeszkolenie z techniki profesjonalnej komunikacjnowie i korespondenciji,

przeszkolenie z zakresu protokotu dyplomatycznego,

posiadanie pawiadczenia bezpiecastwa upowaniajace do dosipu do informacji niejawnych o
klauzuli ,tajne”.

Wymagane dokumenty i dwiadczenia:

- zyciorys i list motywacyjny,

- kopia dowodu osobistego lubwiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

- kopie dokumentow potwierdzglych wymagane dwiadczenie zawodowe,

- kopie dokumentow potwierdzglych znajomé jezyka niemieckiego na wymaganym poziomie
lub cdwiadczenie o znajordoi jezyka niemieckiego na wymaganym poziomie,

- kopie dokumentow potwierdzglych wymagane wyksztatcenie,

- oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni prawlipmiych,

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

- oswiadczenie kandydata o zgodzie na przetwarzamgatieosobowych do celéw rekrutacii.

Termin sktadania dokumentéw: 17-02-2014

Lubuski Urzad Wojewaddzki
ul. Jagiellonczyka 8
66-400 Gorzow WIkp.

Inne informacje:

- w ofercie naley poda& dane kontaktowe — adres do korespondenciji, adnegle numer
telefonu,

- dokumenty aplikacyjnpowinny zawiera cswiadczenia o tr&i wskazanej w ogtoszeniu,
wlasnoecznie podpisane i opatrzone aktuattat,

- wzor gdwiadczenia jest do pobrania na stronie
http://bip.lubuskie.uw.gov.pl/praca_w_luw/pliki _maahtml

- list motywacyjny powinien b§odrecznie podpisany,

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

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

- oferty odrzucone zostarkomisyjnie zniszczone,

- dodatkowe informacje mima uzyska pod nr tel. 95/7115 263.




