Numer ogtoszenia: 155149

Lubuski Urz ad Wojewodzki w Gorzowie WIkp.

Dyrektor Generalny Urdu

poszukuje kandydatéw na stanowisko w s.c.:

Inspektor do spraw doskonalenia zargdzania i organizacji dziatalngsci Urzedu w Biurze
Organizacyjnym i Kadr

Liczba stanowisk pracy: 1(umowa na zasgpstwo)
Wymiar etatu: 1
Miejsce wykonywania pracy: Gorzéw WIkp.

W miesiacu poprzedzapym dat upublicznienia ogtoszenia wskak zatrudnienia o0s6b
niepetnosprawnych w ugdzie, w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawaep i spotecznej
oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, wyni®gt 6

Zakres zadair wykonywanych na stanowisku pracy

- prowadzenie spraw z zakresu z@zania jakeécia w Urzgdzie, w tym przeprowadzanie
cyklicznie oceny dziatania Ugdu wg Wspolnej Metody Oceny CAF oraz opracowywdggje
wynikéw, a take inicjowanie realizacji zadavynikajacych z samooceny wg metodologii CAF i
monitorowanie ich realizacj;

- realizacja zada zwiazanych z wprowadzeniem przez bz ustug swiadczonych drog
elektroniczra, wspoipraca z biurami i wydzialami Wdu oraz Oddziatem Informatyki
w zakresie informatyzacji procedur administracyjmy@ take wspoOtpraca z Ministerstwem
Administracji i Cyfryzacji w zakresie ustug publiozech swiadczonych przez Usd drogy
elektroniczma udosgpnianych na portalu ePUAP;

- realizacja zadg w tym koordynowanie projektéw, wynikglych z wdraania w Urzdzie
nowych metod zaerizania i organizacji pracy, przygotowywanie projgkt zaradzen,
regulaminéw, wytycznych oraz innych dokumentow gaainych z doskonaleniem zadzania
oraz organizagjdziatalngci Urzedu;

- kontrola jednostek wmlowej administracji zespolonej oraz jednostek pormtkowanych
Wojewodzie w zakresie olkilenym w programie kontroli oraz prowadzenie koritrol
wewretrznych w Urzdzie;

- proponowanie, inicjowanie oraz wdemnie dziath maacych na celu uproszczenie
i doskonalenie procedur administracyjnych.

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonyania zadai:
- stres zwazany z wykonywaniem czyn®a kontrolnych.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne standska pracy:

- praca przy monitorze ekranowym paiey 4 godzin dziennie;

- bariery architektoniczne: ograniczona #nwo$¢ poruszania 8 0sOb na wozkach

inwalidzkich konieczna asysta innego pracownika;

- zainstalowana winda;

- brak specjalistycznych wdzen umailiwiajacych prage osobom niewidomym,
niedostyszcym oraz gluchoniemym;
miejsce pracy zlokalizowane na Vlkpize w budynku XV-pitrowym.

Wymagania zwizane ze stanowiskiem pracy wynikajce z przepisow ustaw oraz zgodnie

Z opisem stanowiska pracy

niezbedne:

— wyksztatcenigrednie,

- znajomdé¢ ustawy o wojewodzie i administracjiadowej w wojewodztwie oraz ustawy Kodeks
postpowania administracyjnego, ustawa azkie cywilnej,



— 1 rok dawiadczenia zawodowego w administracji publicznej,
— komunikatywng¢,
— umiejtnos¢ pracy w zespole,
— umiektnos¢ analitycznego mijenia,
— samodzieln&¢ w rozwigzywaniu problemow,
— znajomda¢ obstugi pakietu biurowego Microsoft Office w zakie
» obstugi edytora tekstow MS Word,
» obstugi arkusza kalkulacyjnego MS Excel,
» tworzenia prezentacji multimedialnych MS Power R.oin

pozadane:

— wyksztatcenie wysze ekonomiczne (zaydzanie) lub administracyjne,

— studia podyplomowe z zakresu zgzania lub administracji,

— przeszkolenie lub dawiadczenie w zakresie zazania projektem,

— przeszkolenie lub dawviadczenie w zakresie zazania jakécia w jednostkach administracii
publicznej,

— wiedza i umiggtnosci w zakresie wisciwego postipowania z dokumentacglektronicza,

— znajomda¢ zasad techniki prawodawczej,

— doswiadczenie w zakresie prowadzenia kontroli.

Wymagane dokumenty i dwiadczenia

- zyciorys i list motywacyjny,

- kopia dokumentu potwierdzgijego posiadanie polskiego obywatelstwa lufwiadczenie
0 posiadaniu obywatelstwa polskiego,

- kopie dokumentow potwierdzgjych wyksztatcenie,

- oswiadczenie kandydata o wyeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dowcel
rekrutacji,

- o$wiadczenia kandydata o korzystaniu z petni prawlipziych,

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

- kopie dokumentow potwierdzajych wymagane daviadczenie zawodowe.

Termin sktadania dokumentéw: 28-10.2013

Miejsce sktadania lub przesytania dokumentow:
Lubuski Urzd Wojewodzki

Biuro Organizacyjne i Kadr (pokoj nr 724)

ul. Jagiellaiczyka 8

66-400 Gorzéw WIKp.

Inne informacje:

+ w ofercie naley pod& dane kontaktowe — adres do korespondencji, adreaile numer
telefonu,

» dokumenty aplikacyjngpowinny zawierd oswiadczenia o triei wskazanej w ogtoszeniu,
wlasnoecznie podpisane i opatrzone aktualdat, wzor gwiadczenia jest do pobrania
na stroniehttp://bip.lubuskie.uw.gov.pl/praca_w_luw/pliki_meahtml

* list motywacyjny powinien b§odrecznie podpisany,

* osoby zakwalifikowane do kolejnego etapu pgpetvania 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




