Numer ogloszenia: 171331
Data ukazania si¢ ogtoszenia: 16 lipca 2015 r.

Lubuski Urzad Wojewodzki w Gorzowie WIkp.

Dyrektor Generalny Urzgdu poszukuje kandydatek/kandydatow na stanowisko w stuzbie cywilne;j
inspektor ds. obstugi organizacyjnej i reprezentacyjnej wojewody i wicewojewody oraz protokotu
dyplomatycznego w Biurze Wojewody

Liczba stanowisk pracy: 1 (umowa na zastepstwo)
Wymiar etatu: 1

Miejsce wykonywania pracy: Gorzow Wlkp.

W  miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0s6b
niepelnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz
zatrudnianiu osob niepelnosprawnych, jest wyzszy niz 6%.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

— uczestniczenie w pracach organizacyjnych dotyczacych przygotowania i obslugi wizyt
przedstawicieli Rzadu, wizyt delegacji zagranicznych oraz narad, spotkan, wyjazdow
i uroczystosci z udziatem wojewody i wicewojewody,

— sporzadzanie projektow opracowan do celow administracyjnych (np. projekty regulaminu
wewnetrznego wydziatu, opisy stanowisk pracy, plany pracy wydziatu i inne — w zaleznosci od
potrzeb),

— zapewnienie prawidtowej realizacji zadan z zakresu protokolu dyplomatycznego w celu
sprawnego funkcjonowania pracy wojewodow oraz dbanie o poprawng oprawg spotkan,
uroczystosci 1 wizyt z udziatem wojewodow i przedstawicieli zagranicznych,

— wykonywanie zadan specjalnych =zleconych przez przelozonych (przemdéwienia, listy
okolicznosciowe itp.),

— opracowywanie propozycji scenariuszy wojewodzkich obchoddéw $wigt panstwowych
oraz innych uroczystosci i spotkan z udzialem wojewodow, a takze przygotowywanie projektow
zaproszen, kartek z zyczeniami $wigtecznymi, prezentacji multimedialnych i innych projektow
graficznych,

— pehienie funkcji wspierajacej W zakresie realizacji zadan zwigzanych ze wspotpraca zagraniczng
wojewodow,

— prowadzenie centralnego rejestru i zbioru interpelacji i wnioskow postéw na Sejm RP, senatorow,
Rzecznika Praw Obywatelskich oraz radnych Sejmiku wojewddztwa lubuskiego.

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:
- praca w terenie — zwigzana z obstugg réznych uroczystosci z udziatem wojewodow,
- nietypowe godziny pracy — praca w godzinach nadliczbowych, dyspozycyjnos¢.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:
- budynek i pomieszczenia dostosowane do potrzeb 0sob niepelnosprawnych,
- biuro umiejscowione w siedzibie Urzg¢du na Il pigtrze.

Wymagania zwiazane ze stanowiskiem pracy wynikajace z przepiséw ustaw oraz zgodnie z
opisem stanowiska pracy

niezbegdne:

— wyksztalcenie $rednie,

— znajomo$¢ przepisoOw ustawy o wojewodzie i administracji rzadowej w wojewodztwie,

— znajomo$¢ przepisow z zakresu protokotu dyplomatycznego,

— znajomo$¢ jezyka angielskiego w stopniu komunikatywnym,

— znajomo$¢ obstugi programu graficznego COREL,

— dobra organizacja pracy,

— latwos$¢ komunikacji, umiejetnos$¢ pracy w zespole,



— odporno$¢ na stres,

— dyspozycyjnosé, kreatywnosc,

— wysoka kultura osobista,

— Znajomo$¢ obstugi pakietu biurowego Microsoft Office w zakresie:
- obstugi edytora tekstow MS Word,
- obstugi arkusza kalkulacyjnego MS Excel,
- tworzenia prezentacji multimedialnych MS Power Point;

pozadane:

— wyksztalcenie wyzsze na kierunku politologia, socjologia, administracja publiczna, filologia
polska,

— przeszkolenie z technik profesjonalnej komunikacji w mowie i w korespondencji,

— przeszkolenie z zakresu protokotu dyplomatycznego,

— 1 rok do$wiadczenia zawodowego w administracji publicznej,

— poswiadczenie bezpieczenstwa upowazniajace do dostepu do informacji niejawnych o klauzuli
»tane”.

Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

- zyciorys i list motywacyjny

- o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacji,

- o$wiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych,

- o$wiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyS$lne przestepstwo lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

- kopie dokumentow potwierdzajacych wymagane wyksztatcenie,

- kopia dokumentu potwierdzajgcego posiadanie polskiego obywatelstwa lub o§wiadczenie
0 posiadaniu obywatelstwa polskiego,

- kopia dokumentu potwierdzajacego znajomos$¢ jezyka angielskiego na wymaganym poziomie lub
o$wiadczenie o znajomosci jezyka angielskiego na wymaganym poziomie.

Termin skladania dokumentéow: 27-07-2015

Miejsce skladania dokumentow:
Lubuski Urzad Wojewodzki

ul. Jagiellonczyka 8

66-400 Gorzow Wilkp.

Inne informacje:

- 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,
wlasnoregcznie podpisane i opatrzone aktualng data,

- wzor o$wiadczenia 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 postgpowania 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 uzyska¢ pod nr tel. 95/7115 263.

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z rdéwng uwaga bez
wzgledu na ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznosé
zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakakolwiek inng ceche
prawnie chroniong.


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

