Numer ogtoszenia:156223

Lubuski Urz ad Wojewddzki w Gorzowie WIkp.

Dyrektor Generalny poszukuje kandydata na stanawisk

Inspektor ds. organizacyjnych i protokotu dyplomatycznegav Biurze Wojewody

Wymiar etatu: 1 (umowa na zas¢pstwo)
Liczba stanowisk pracy: 1
Miejsce wykonywania pracy: Gorzéw WIKp.

W miesiacu poprzedzagym dat upublicznienia ogloszenia wskdk zatrudnienia o0séb
niepetnosprawnych w wdzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawedpi spotecznej oraz
zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnyjest wyzszy niz 6%.

Zakres zadair wykonywanych na stanowisku pracy:

— uczestniczenie w pracach organizacyjnych deaiyypzh przygotowania i obstugi wizyt
przedstawicieli Radu, wizyt delegacji zagranicznych oraz narad, sgotkwyjazdow
i uroczystdci z udzialem wojewody i wicewojewody oraz spmizanie protokotéw, notatek
stuzbowe z oficjalnych spotkawojewody i wicewojewody;

- sporadzanie projektow opracowtado celow administracyjnych (np. projekty regulamin
wewrgtrznego wydziatu, opisy stanowisk pracy, plany gragydziatu i inne — w zalenosci
od potrzeb);

— zapewnienie prawidtowej realizacji zada zakresu protokotu dyplomatycznego oraz dbania o
poprawn, oprave spotka, uroczystéci i wizyt z udzialem wojewodow i przedstawicieli
zagranicznych;

- wykonywanie zada specjalnych zleconych przeprzetazonych (przemowienia, listy
okoliczncciowe itp.);

— opracowywanie propozycji scenariuszy wojewddzkichchmddw $wiat panstwowych
oraz innych uroczystoi i spotka z udzialem wojewoddéw, a tal przygotowywanie
projektow zaprosze kartek zzyczeniamiswiatecznymi, prezentacji multimedialnych i innych
projektéw graficznych;

— pelnie funkcji wspieraicej w zakresie realizacji za@lawiazanych ze wspotpraczagranicza
wojewoddw, koordynacja dziatav jezyku obcym;

— prowadzenie centralnego rejestru i zbioru intergela wnioskéw postéw na Sejm RP,
senatoréw, Rzecznika Praw Obywatelskich oraz rau®gimiku Wojewddztwa Lubuskiego.

Warunki pracy

Warunki dotyczgce charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonyania zadai:
— praca w terenie — zaZana z obstugréznych uroczystéci z udziatem wojewodéw,
— nietypowe godziny pracy — praca w godzinach nadbeg/ch,
— praca pod diy presp czasu.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanaska pracy:

- praca przy monitorze ekranowym pawey 4 godzin dziennie,

- bariery architektoniczne: ograniczona aiwos¢ poruszania gi 0s6b na wozkach inwalidzkich
konieczna asysta innego pracownika,

- zainstalowana winda,

- brak specjalistycznych wdzen umazliwiajacych prag¢ osobom niewidomym, niedoshgzym
oraz gluchoniemym,

- miejsce pracy zlokalizowane na lkpize.

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy

niezbedne:

- wyksztalcenigrednie,

— 12 miesécy dawiadczenia zawodowego w administracji publicznej,



znajomda¢ przepisOw ustawy o wojewodzie i administracjidawej w wojewddztwie oraz ustawy
o stwbie cywilnej,
znajomda¢ przepisOw z zakresu protokotu dyplomatycznego,
umiejetnos¢ redagowania artykutéw, informacji prasowych,
znajomd¢ jezyka angielskiego w stopniu komunikatywnym,
znajomd¢ obstugi programu graficznego COREL,
dobra organizacja pracy,
tatwos¢ komunikacji, umiejtnos¢ pracy w zespole,
odpornd¢ na stres,
dyspozycyjnéc,
wysoka kultura osobista, kreatywdo
znajomd¢ obstugi pakietu biurowego Microsoft Office w zakie
- obstugi edytora tekstéw MS Word,
- obstuga arkusza kalkulacyjnego MS Excel,
- tworzenie prezentacji multimedialnych MS Powein®o
- obstuga poczty elektronicznej w MS Outlook;

wymagania dodatkowe:

wyksztalcenie wysze o0 kierunkach: politologia, socjologia, admimisfa publiczna,
dziennikarstwo,

przeszkolenie z zakresu protokotu dyplomatycznegotechniki profesjonalnej komunikaciji
w mowie i korespondencji oraz z technik negocjaciji,

poswiadczenie bezpiecastwa upowaniajace do dosfpu do informacji niejawnych o klauzuli
JLajne”,

umiejetnos¢ obstugi panelu administracyjnego strony internefow

umiejetnos¢ opracowywania materiatbw multimedialnych,

znajomd¢ podstaw fotografowania i obrébki zdj

Wymagane dokumenty i dwiadczenia:

zyciorys i list motywacyjny,

kopia dowodu osobistego lubwiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,
o$wiadczenie kandydata o korzystaniu z petni prawlipziych,

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

o$wiadczenie kandydata o zgodzie na przetwarzamgaieosobowych do celéw rekrutaciji,
kopie dokumentow potwierdzgjych wymagane daviadczenie zawodowe,

kopie dokumentow potwierdzagych znajoméc jezyka angielskiego w stopniu komunikatywnym
lub cdwiadczenie o znajordoi jezyka angielskiego w stopniu komunikatywnym,

kopie dokumentow potwierdzgjych wymagane wyksztatcenie,

Termin sktadania dokumentéw: 09-12-2013

Miejsce skladania dokumentéw:
Lubuski Urzad Wojewd6dzki

ul. Jagiellaiczyka 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 aktuadtat,

- wzOr ddwiadczenia jest do pobrania na stronie
http://bip.lubuskie.uw.gov.pl/praca_w_luw/pliki_maahtml




list motywacyjny powinien by 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 nioa uzyskéa pod nr tel. 95/7115 263.



