Numer ogtoszenia:153261

Lubuski Urz ad Wojewddzki w Gorzowie WIkp.

Dyrektor Generalny Urdu

poszukuje kandydatéw na stanowisko w s.c.:

inspektor ds.obstugi sekretariatu Dyrektora Wydziatu i Zastepcy Dyrektora
w Wydziale Polityki Spotecznej

Liczba stanowisk pracy: 1(umowa na zas¢pstwo)
Wymiar etatu: 1

Miejsce wykonywania pracy. Gorzéw WIKkp.

W mieshkcu poprzedzagym dat upublicznienia ogtoszenia wskak zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w ugdzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawaepi spotecznej oraz
zatrudnianiu 0sOb niepetnosprawnyjst wyzszy niz 6%.

Zakres zadaa wykonywanych na stanowisku pracy:

— prowadzenie ewidencji pism wplywagych i wychodzcych przy pomocy systemu Elektronicznego
Zarzmdzania Dokumentagj przyjmowanie i przedktadanie dokumentow oraz &pomdencji do
podpisu Dyrektora Wydziatu oraz Zagty Dyrektora Wydziatu;

— prowadzenie terminarza spofkanarad oraz przygotowanie i obsluga organizacyppatka
Dyrektora Wydziatu oraz Zagicy Dyrektora Wydzialu z interesantami i pracownika

- przyjmowanie i 4czenie rozmoéw telefonicznych, przyjmowanie i nadaedaksow, obstuga poczty
elektronicznej;

- redagowanie i wysytanie krotkich pism na polecddigektora Wydziatu oraz Zagicy Dyrektora
Wydziatu;

— prowadzenie podstawowych spraw kadrowych Wydziatidencja czasu pracy, urlopy, delegacje,
listy obecndci, prowadzenie kgiki wyjs¢ oraz ewidencji pracy w godzinach nadliczbowych);

— rozdzielanie korespondencji zgodnie z dyspozycjByriektora Wydzialu oraz Zagicy Dyrektora
Wydziatu na poszczegdélne oddziaty Wydziatu;

- udzielanie informacji zgtaszgjym sk interesantom i kierowanie ich do odpowiednich kosko
Wydziatu lub Urzdu.

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonyania zada:
- kontakt z trudnym klientem.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanaska pracy:
- budynek i pomieszczenia dostosowane do potrzebmsfletnosprawnych,

- praca przy komputerze.

Wymagania zwihzane ze stanowiskiem pracy wynikajce z przepisOw ustaw oraz zgodnie
Z opisem stanowiska pracy
niezbedne:
- wyksztalcenigrednie,
— znajoma¢ ustawy o stabie cywilnej,
— znajoma¢ zasad instrukcji kancelaryjnej,
— znajoma¢ obstugi pakietu biurowego Microsoft Office w zakies
» obstugi edytora tekstbw MS Word,
» obstugi arkusza kalkulacyjnego MS Excel,
» tworzenia prezentacji multimedialnych MS Power oin
» obstugi poczty elektronicznej w MS Outlook;
— dobra organizacja pracy,
- fatwos¢ komunikaciji,



umiejetnos¢ pracy w zespole,
odpornd¢ na stres,
dyspozycyjnéc,

zorientowanie na obstgdlienta,
wysoka kultura osobista;

pozadane:

1 rok déwiadczenia w pracy biurowej,
kreatywndgc,

samodzielné,

umiejgtnos¢ pracy w warunkach stresowych,
umiejgtnos¢ rozmowy z trudnym klientem.

Wymagane dokumenty i dwiadczenia:

zyciorys i list motywacyjny,

kopia dokumentu potwierdzgiego posiadanie polskiego obywatelstwa lubwiadczenie o
posiadaniu obywatelstwa polskiego,

kopie dokumentéw potwierdzajych wyksztatcenie,

oswiadczenie kandydata o wyeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dmcetkrutacii,
oswiadczenia kandydata o korzystaniu z petni prawlipafych,

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

Termin sktadania dokumentéw: 24-07-2013

Miejsce sktadania dokumentow:
Lubuski Urzd Wojewodzki

ul. Jagiellaczyka 8

66-400 Gorzéw WIKp.

Inne informacje:

w ofercie naley pod& dane kontaktowe — adres do korespondencji, adnesilenumer telefonu,
dokumenty aplikacyjnpowinny zawiera oswiadczenia o tr&i wskazanej w ogtoszeniu,
wlasnoecznie podpisane i opatrzone aktuadtat,

wzér gwiadczenia jest do pobrania na stronie

http://bip.lubuskie.uw.gov.pl/praca w_luw/pliki @a@html,

list motywacyjny powinien bywitasnoecznie podpisany,

osoby zakwalifikowane do kolejnego etapu ppstvania rekrutacyjnego zostapowiadomione
e-mailem lub telefonicznie,

oferty otrzymane po terminie niedx rozpatrywane (decyduje data stempla pocztowego),
oferty odrzucone zostarkomisyjnie zniszczone,

dodatkowe informacje nmioa uzyska pod nr tel. 95/7115 263.




