Numer ogloszenia: 174716
Data ukazania si¢ ogloszenia: 30 pazdziernika 2015 r.

Lubuski Urzad Wojewodzki w Gorzowie WIkp.

Dyrektor Generalny Urzedu

poszukuje kandydatki/kandydatow na stanowisko w s.c.:

Kierownik Oddzialu Zarzadzania Dokumentacjga w Biurze Organizacyjnym i Kadr

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

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

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy :

organizowanie, planowanie i kierowanie pracg Oddziatu,

rozdziat zadan pomiedzy poszczegdlnych pracownikéw Oddziatu, jak rowniez nadzor nad ich
wykonywaniem, a w szczegolnosci nad rejestracjg dokumentéw wptywajacych i organizacja
obiegu dokumentéw w Urzedzie, obstuga klienta w Biurze Obstugi Klienta,

udziat w kontrolach w zakresie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej oraz instrukcji
archiwalnej w Urzedzie i jednostkach administracji zespolonej,

sprawowanie nadzoru nad pracg Archiwum Zaktadowego Urzedu w Gorzowie Wlkp. Oraz
jego filia w Delegaturze Urzedu w Zielonej Gorze oraz wspoétpraca z Archiwum Panstwowym
w Gorzowie Wlkp. i Zielonej Gorze,

monitorowanie dzialan Elektronicznego Systemu Zarzadzania Dokumentacja (EZD) we
wspoOtpracy z Biurem Logistyki,

projektowanie, opiniowanie obiegu dokumentéw dla danego rodzaju spraw z wlasnej
inicjatywy lub na wniosek komoérki merytorycznej oraz dla poszczegdlnych funkcjonalnosci
EZD,

sprawowanie nadzoru nad opracowywaniem projektow dokumentow organizacyjnych,
okreslajacych zasady wykonywania czynnos$ci kancelaryjnych w Urzedzie,

wspoélpraca z innymi urzedami wojewodzkimi w zakresie przedmiotu dzialania Oddziatu, ze
szczegblnym uwzglednieniem uzytkowania EZD.

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:
- krajowe wyjazdy stuzbowe zwigzane z koniecznos$cig przeprowadzenia kontroli.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:
— praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie,

— bariery architektoniczne: ograniczona mozliwo§¢ poruszania si¢ o0s6b na wozkach

inwalidzkich, konieczna asysta innego pracownika,
— miejsce pracy zlokalizowane na VIII pigtrze,
- zainstalowana winda,

— brak specjalistycznych urzadzen umozliwiajacych pracg osobom niewidomym,

niedostyszagcym oraz gluchoniemym,

Wymagania zwiazane ze stanowiskiem pracy wynikajace z przepisow ustaw oraz zgodnie

Z opisem stanowiska pracy
niezbegdne:
— wyksztalcenie wyzsze,



— 2 lata doswiadczenia zawodowego w administracji publicznej,

— znajomo$¢ ustawy o shuzbie cywilnej i przepisow wykonawczych, ustawy o kontroli w
administracji rzagdowe;j, ustawy o wojewodzie i administracji rzadowej,

— znajomo$¢ zasad etyki korpusu stuzby cywilnej,

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

— umiejetnos¢ kierowania zespotem i dobrej komunikacji,

— umiejetno$¢ motywowania pracownikow,

— umiejetnos$¢ rozwigzywania konfliktow w zespole i konsultacji kwestii drazliwych

pozadane:
- 2 lata pracy w administracji rzadowej lub roczne do§wiadczenie w kierowaniu zespotem,
- umigj¢tno$¢ dziatania w sytuacjach stresowych.

Wymagane dokumenty i o§wiadczenia :

- zyciorys i list motywacyjny,

- kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie polskiego obywatelstwa lub o$wiadczenie o
posiadaniu obywatelstwa polskiego,

- kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie,

- kopie dokumentow potwierdzajacych wymagane doswiadczenie zawodowe,

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

- os$wiadczenia o korzystaniu z pelni praw publicznych,

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

Termin skladania dokumentéow: 13-11-2015

Miejsce skladania dokumentow:
Lubuski Urzad Wojewodzki

ul. Jagiellonczyka 8

66-400 Gorzéw Wikp.

Inne informacije :

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

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

e wz6r o$wiadczenia jest do pobrania na stronie
http://bip.lubuskie.uw.gov.pl/praca_w_luw/pliki_praca.html

¢ list motywacyjny powinien by¢ wtasnorecznie podpisany,

e osoby zakwalifikowane do kolejnego etapu postgpowania rekrutacyjnego zostang
powiadomione e-mailem lub telefonicznie,

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

e oferty odrzucone zostang komisyjnie zniszczone,

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

Nasz urzad jest pracodawcg rownych szans i wszystkie aplikacje sg rozwazane z rowng uwaga bez
wzgledu na pteé, wiek, niepelnosprawnos¢, rasg, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznosc
zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualng czy tez jakakolwiek inng ceche
prawnie chroniong.


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

