Numer ogtoszenia:153634

Lubuski Urz ad Wojewddzki w Gorzowie WIkp.

Dyrektor Generalny poszukuje kandydata na stanawisk

Inspektor ds. organizacyjnych i obstugi sekretariatWydziale Finansow, Bu@tu i Certyfikaciji

Liczba stanowisk pracy: 1(na zasgpstwo)
Wymiar etatu: 1 etat

Miejsce wykonywania pracy. Gorzéw WIKp.

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

Zakres zadaa wykonywanych na stanowisku pracy:

kompletowanie i przedktadanie dokumentow i koresigmtji do podpisu Dyrektora i Zapty
Dyrektora,

prowadzenie ewidencji korespondencji w Wydziale astasowaniem systemu Elektronicznego
Zarzdzania Dokumentami, oraz koordynowanie daig&aldziatow w tym zakresie,

prowadzenie terminarza spofkawyjazdow, narad Dyrektora, Zapty Dyrektora oraz
przygotowywanie ich obstugi,

prowadzenie ewidencji czasu pracy, absencji oréegdeji pracownikdéw (m.in. przygotowywanie
list obecndci, prowadzenie ksiki wyjs¢ prywatnych i rozliczanie ich oraz prowadzenie
ewidencji i rozliczanie pracy w godzinach nadlicalyah),

prowadzenie spraw organizacyjnych amanych z wyjazdami skbowymi pracownikow
(m.in. przygotowywanie do podpisu Dyrektora pofeceyjazdu shibowego, dokonywanie
rezerwacji samochodéw showych z wykorzystaniem systemu elektronicznegdsodgwanie
rezerwacji noclegow),

przygotowywanie pism dotygeych spraw organizacyjnych zgianych z funkcjonowaniem
Wydziatu oraz koordynowanie dziatawiazanych z przygotowywaniem sprawoadadziatalngci
poszczegollinych Oddziatow,

wykonywanie czynn&i zwiazanych z realizagjzada Instytucji P@rednicace] w Certyfikacji.

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonyania zadai:

- stres zwizany z trudnym Klientem oraz pegpod presj czasu,

- trudne warunki pracy: charakter pracy wyenagd pracownika podzieke uwagi,
konieczndci wykonywania réwnoczmie kilku czynndci lub czstego przerywania pracy
w jej trakcie (np. pracownik musi przeréveedagowanie pisma lub ewidencjonowanie
korespondencji w systemie elektronicznym wazkil z koniecznéria odebrania telefonu),

- praca przy komputerze powsj 4 godzin.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanaska pracy:
- budynek i pomieszczenia dostosowane do potrzebmispletnosprawnych,
- biuro umiejscowione w siedzibie UWdu na XIV petrze.

Wymaganianiezbedne:

wyksztatcenigrednie,

obowiazkowai¢, wysoka kultura osobista, dyskrecja,
odporng¢ na stres,

komunikatywndgc,

umiejgtnos¢ koncentracji i podzielrizi uwagi,

znajomd@¢ obstugi uradzen biurowych,

znajomd¢ zasad etyki korpusu sty cywilnej,

znajomd¢ obstugi pakietu biurowego Microsoft Office w zagies



- obstugi edytora tekstéw MS Word,

- obstugi arkusza kalkulacyjnego MS Excel,

- tworzenia prezentacji multimedialnych MS Powein®o
- obstugi poczty elektronicznej w MS Outlook.

pozadane:

- dodwiadczenie zawodowe 1 rok w pracy biurowej,

— przeszkolenie z obstugi systemu Elektronicznegaatania Dokumentami,
— znajomd¢ jezyka angielskiego w stopniu komunikatywnym,

— znajomd¢ nowoczesnych technologii w zakresie pracy biurowej

— samodzieln&t, asertywnéc,

— zdolndci organizacyjne,

— umiejetnos¢ redagowania pism.

Wymagane dokumenty i dwiadczenia:

- zyciorys i list motywacyjny,

- kopia dowodu osobistego lubwiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

- kopie dokumentoéw potwierdzgjych wymagane wyksztatcenie,

- oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni prawlipmiych,

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

- oswiadczenie kandydata o wymniu zgody na przetwarzanie danych osobowych déwce
rekrutacji.

Termin sktadania dokumentéw: 08-08-2013

Miejsce sktadania dokumentow:
Lubuski Urz 3d Wojewodzki

ul. Jagiellonczyka 8 (pokoj nr 724)
66-400 Gorzow WIkp.

Inne informacje:

- w ofercie naley pod& dane kontaktowe — adres do korespondencji, adneaslenumer
telefonu,

- dokumenty aplikacyjnpowinny zawieré cswiadczenia o trEi wskazanej w ogtoszeniu,
wiasnoecznie podpisane i opatrzone aktuatiat,

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

- list motywacyjny powinien b wtasnoecznie 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 mma uzyské pod nr tel. 95/7115 263.




