Lubelski Urzad Wojewodzki w Lublinie
20-914 Lublin ul. Spokojna 4

Ogtoszenie nr 169852 / 05.11.2026

starszy inspektor/starsza inspektorka

Do spraw: kancelaryjnych i organizacyjno-kadrowych w Delegaturze w Chetmie w Biurze Organizacji, Kadr i
Budzetu Urzedu

#administracja publiczna

Wynagrodzenie

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do .
zasadnicze

T o el pl. Niepodlegtosci 1 19 listopada od 5500,00 zt

22-100 Chetm 2026 r. do 5700,00 zt brutto

Czym bedziesz sie zajmowacd

Osoba na tym stanowisku:
¢ zapewnia wlasciwe funkcjonowanie sekretariatu. Przyjmuje i rejestruje w systemie EZD korespondencje wptywajgca do

Delegatury, przedktada Dyrektorowi Delegatury w celu jej dekretacji i podpisania ztozonych pism. Dorecza
poszczegdlnym stanowiskom pracy korespondencje zgodnie z dekretacja Dyrektora w systemie EZD oraz wysyta
korespondencje przygotowana przez pracownikéw Delegatury, w celu zapewnienia jej ewidencji oraz prawidtowego
obiegu dokumentdéw. Prowadzi kalendarz spotkan i narad stuzbowych Dyrektora oraz wyjs$¢ stuzbowych. Przyjmuje i taczy
rozmowy telefoniczne do Dyrektora, jak tez do pracownikéw Delegatury, udziela informacji interesantom, zaréwno w
zakresie organizacji pracy Delegatury, jak tez kieruje do odpowiednich stanowisk merytorycznych Delegatury, w celu
zapewnienia wtasciwej obstugi klienta w Delegaturze,

e prowadzi ewidencje czasu pracy pracownikéw Delegatury (praca zdalna, urlopy wypoczynkowe, okolicznosciowe,
bezptatne, szkoleniowe oraz zwigzane z rodzicielstwem, delegacje, wyjscia w celu zatatwienia spraw osobistych i ich
odpracowywanie, przebywanie pracownikéw na terenie Delegatury poza obowigzujgcymi godzinami pracy), sporzadza i
weryfikuje listy obecnosci oraz wylicza efektywny czas pracy. W zakresie spraw kadrowych wspoétdziata z Biurem
Organizacji, Kadr i Budzetu Urzedu i innymi komérkami Urzedu (sprawy osobowe pracownikéw, sprawy socjalne
pracownikéw oraz emerytéw). W zakresie bhp wydaje skierowania na badania wstepne, okresowe i kontrolne
pracownikom Delegatury, prowadzi ewidencje w tym zakresie - w celu zapewnienia realizacji ustawowych zadah
pracodawcy wzgledem zatrudnionych pracownikéw,

e prowadzi sprawy organizacyjne Delegatury - sporzadza informacje i analizy, wspétdziata w sprawach organizacyjnych z
Wydziatami Urzedu w celu zapewnienia prawidtowego procesu komunikacji wewnetrznej pomiedzy Urzedem w Lublinie a
Delegaturg,

e prowadzi sprawy zwigzane z organizacja, nadzorem i przebiegiem: stazy dla bezrobotnych (przygotowanie wnioskéw
stazowych, opracowanie programdw stazy i przygotowanie umoéw zlecen jako zobowigzan po stazu) oraz praktyk
zawodowych studentéw i ucznidéw, w celu wypetnienia obowigzkdw pracodawcy wynikajacych z uméw stazowych
zawieranych z urzedami pracy, uczelniami wyzszymi oraz fundacjami/stowarzyszeniami, kierujgcymi osoby do nabycia
umiejetnosci praktycznych do wykonywania pracy lub zawodu przez wykonywanie zadah w miejscu pracy, bez
nawigzania stosunku pracy pomiedzy pracodawcg, a stazysta, a takze wypetnienia zobowigzan wynikajacych z uméw o
organizacje praktyk.




Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

o \Wyksztatcenie: srednie
o Doswiadczenie zawodowe co najmniej 6 miesiecy w administracji lub w pracy biurowej

o W stuzbie cywilnej nie moze by¢ zatrudniona osoba, ktéra w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990 r.
pracowata lub petnita stuzbe w organach bezpieczenstwa panstwa lub byta wspétpracownikiem tych organéw w
rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 18 paZzdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organéw
bezpieczenstwa panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentdw - nie dotyczy kandydatek/kandydatéw
urodzonych 1 sierpnia 1972 r. lub pdzZniej. Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie musiata ztozy¢ oswiadczenie
lustracyjne, jesli urodzita sie przed 1 sierpnia 1972 r.

e Znajomos¢ ustaw: o wojewodzie i administracji rzadowej w wojewddztwie, o stuzbie cywilnej, Kodeks postepowania
administracyjnego, Kodeks pracy - Dziat IV, V, VI; VII, VIlI, o pracownikach urzedéw panstwowych, o ochronie danych
osobowych

e Znajomos¢ zarzadzenia Prezesa Rady Ministréw w sprawie wytycznych w zakresie przestrzegania zasad stuzby cywilnej
oraz w sprawie zasad etyki korpusu stuzby cywilnej

e Posiadanie obywatelstwa polskiego
e Korzystanie z petni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

e Wyksztatcenie wyzsze

e Znajomos¢ jezyka angielskiego na poziomie komunikatywnym

o Doswiadczenie zawodowe w obstudze sekretariatu lub/i w obstudze klienta lub/i w obszarze zarzadzania dokumentacjg
e Umiejetnosci redakcyjne: pisania przystepnych i zwieztych tekstéw o charakterze urzedowym
o Umiejetnos$¢ stosowania zasad etykiety urzedniczej

e Umiejetnosc¢ dziatania w sytuacjach nieprzewidzianych i stresowych

e Znajomos¢ protokotu dyplomatycznego, etykiety i zasad savoir-vivre

e Dyspozycyjnosc

e Komunikatywnos¢

o Umiejetnos¢ pracy w zespole

¢ Umiejetnos¢ dziatania pod presjg czasu

o Asertywnos$¢ oraz umiejetnos¢ przekonywania

e Umiejetnos¢ analitycznego myslenia

¢ Biegta znajomos¢ obstugi i oprogramowania biurowego, a w szczegdlnosci znajomos¢ pakietu biurowego Microsoft Office
w zakresie obstugi edytora tekstéw MS WORD, arkusza kalkulacyjnego MS Excel, obstugi poczty elektronicznej

Co oferujemy

e Pomieszczenie lub stojaki na rowery na terenie urzedu

e Dostosowanie planéw urlopéw pracownikéw posiadajacych dzieci w wieku szkolnym i przedszkolnym do terminéw
wakacji, ferii i przerw swiatecznych

¢ Benefity ptacowe: dodatek za wystuge lat (od 5% do 20% wynagrodzenia zasadniczego) w zaleznosci od
udokumentowanego stazu pracy

¢ Inne niz uzgodnione w umowie o prace przystugujace pracownikowi sktadniki wynagrodzenia oraz Swiadczenia pieniezne
i rzeczowe:
1) Nagroda z Funduszu Nagréd Lubelskiego Urzedu Wojewddzkiego w Lublinie;
2) Dodatkowe wynagrodzenie roczne (tzw.: ,,13");




3) Dodatek zadaniowy;

4) Nagroda jubileuszowa;

5) Odprawa emerytalna lub rentowa;

6) Odprawa z tytutu rozwigzania stosunku pracy z przyczyn niedotyczacych

pracownika;

7) Ekwiwalent za urlop wypoczynkowy;

8) Zwrot kosztéw podrézy stuzbowej;

9) Srodki ochrony indywidualnej;

10) Ryczatt zwigzany z wykonywaniem pracy zdalnej;

11) Swiadczenia z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych (gratyfikacje finansowe z okazji Swiagt Bozego
Narodzenia i Wielkanocy, dofinansowanie do wypoczynku pracownikdw i dzieci pracownikdw, niskoprocentowe pozyczki,
wsparcie finansowe w wyjgtkowo trudnych sytuacjach).

Mozliwos¢ uzyskania dofinansowania do nauki

Mozliwos¢ korzystania z Kasy Zapomogowo-Pozyczkowe;j
Karty sportowe

Udziat w realizacji ciekawych, rozwijajacych przedsiewziec
Bogatg oferte szkoleniowag

Dobra atmosfere w pracy

Zatrudnienie u prestizowego pracodawcy

Wspotprace z wysokiej klasy specjalistami

Réwnowage pomiedzy pracg, a zyciem prywatnym

Dobra lokalizacje

Poczucie bezpieczenstwa

Dostepnosc¢

Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans. Aplikacje rozwazane sg z réwng uwaga bez wzgledu na pted, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

Jako osoba z niepetnosprawnoscig nie mozesz skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu - nie sktadaj dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie,
W rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,
wynidst co najmniej 6%.

Warunki pracy

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania
zadanh:

praca praca administracyjno-biurowa z wykorzystaniem komputera z oprogramowaniem oraz urzadzen biurowych,

praca w siedzibie Delegatury Urzedu / mozliwe réwniez wyjazdy stuzbowe (w trakcie wyjazdéw stuzbowych warunki
$wiadczenia pracy moga nie by¢ dostosowane do potrzeb oséb niepetnosprawnych),

praca w systemie osmiogodzinnym, jednozmianowym,

wiekszos¢ czynnosci wykonywana w pozycji siedzacej: praca z dokumentami, obstuga komputera powyzej 4 godzin na
dobe, prowadzenie rozméw telefonicznych, obstuga interesantéw.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

praca siedzaca w pozycji wymuszonej przed ekranem komputerowym;

praca w sekretariacie;




e brak barier architektonicznych utrudniajacych wykonywanie pracy i dostepnos¢ do budynku, do pomieszczen biurowych i
do pomieszczen sanitarnych. Zapewniaja to podjazdy dla oséb niepetnosprawnych, windy i drzwi o odpowiednie;j
szerokosci;

e brak oznaczen dla os6b niewidomych;

e brak specjalistycznych urzadzen umozliwiajacych prace osobom niewidomym, niedostyszacym oraz niestyszacym.

Dodatkowe informacje

Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.
Nie rozpatrzymy oferty, ktérg otrzymamy po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.
Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wlasnorecznie podpisane o$wiadczenia.

Do dokumentéw sporzadzonych w jezyku obcym dotgcz kopie ich ttumaczenia na jezyk polski sporzadzone przez
tlumacza przysiegtego.

Nie przesytaj wszystkich dokumentéw, ktére uznasz, ze moga Ci pomdc w naborze. Przedlij tylko te, ktérych
wymagamy lub zalecamy.

Zwré¢ uwage na warunki pracy, ktére wskazaliSmy w ogtoszeniu - rzetelnie ocen, czy odpowiada Ci taka praca.

Ztozone przez Ciebie dokumenty zweryfikujemy pod wzgledem formalnym na podstawie zapiséw ogtoszenia
dotyczacych wymaganych i dodatkowych dokumentéw.

List motywacyjny winien by¢ opatrzony numerem ogtoszenia i wraz z kompletem wymaganych dokumentéw ztozony
w zaklejonej kopercie, a numer oferty powinien by¢ zamieszczony takze na kopercie.

Oferty kandydatéw nie podlegaja uzupetnieniu. Brak w ofertach kandydatéw ktéregokolwiek z dokumentéw, o ktérych
mowa w dokumentach niezbednych bedzie skutkowat, iz takie oferty nie bedg brane pod uwage podczas dalszej
czesci postepowania konkursowego.

0 zachowaniu terminu decyduje data wptywu dokumentéw do LUW w Lublinie.

Uwaga! Weryfikacja spetniania przez kandydatéw wymagan formalnych dokonana zostanie na podstawie
dokumentéw wymienionych w czesci ,wymagane dokumenty i o$wiadczenia”. W zwigzku z tym podkreslamy, ze
kompletne aplikacje to takie, ktére zawierajg wszystkie wymagane dokumenty i wtasnorecznie podpisane
oswiadczenia (prosimy o skorzystanie ze wzoréw oswiadczen zamieszczonych na stronie internetowej LUW w
Lublinie).

Lista kandydatow zaproszonych do dalszego postepowania kwalifikacyjnego, termin i miejsce
postepowania (nie pozniej niz 7 dni przed podjeciem czynnosci) oraz wyniki postepowania opublikowane
zostana na stronie: http://luwwlublinie.bip.gov.pl/, w zatacznikach do oferty.

Dokumenty ztozone w aplikacji nie bedg zwracane.
Po zakohczeniu naboru oferty 0séb, ktére nie zostaty wskazane do zatrudnienia, beda komisyjnie zniszczone.
Wiecej informacji i wzér oSwiadczen na stronie: http://luwwlublinie.bip.gov.pl/, w zatgcznikach do oferty.

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

weryfikacja formalna ofert,
test wiedzy,

rozmowa kwalifikacyjna.

Prace mozesz rozpoczaé od: 2027-01-01

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

e CVi list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

e Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy (Swiadectwo pracy lub zaswiadczenie od pracodawcy)




e Oswiadczenie, ze w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990 r. kandydatka/kandydat nie pracowata/t, nie
petnita/t stuzby w organach bezpieczenhstwa panstwa i nie byta/byt wspdtpracownikiem tych organéw w rozumieniu
przepiséw ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organdéw bezpieczenstwa
panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentéw. Nie dotyczy kandydatek/kandydatéw urodzonych 1 sierpnia 1972
r. lub p6zniej.

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

e Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

e Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dotacz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe)

e Zgoda na przetwarzanie danych osobowych - w stosunku do danych osobowych podanych z wtasnej inicjatywy w
zwigzku z art. 6 ust. 1 lit. a RODO lub art. 9 ust. 2 lit. a RODO.

Aplikuj do: 19 listopada 2026

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 169852" na adres: Lubelski Urzad
Wojewoddzki w Lublinie

Biuro Organizacji, Kadr i Budzetu Urzedu

Sekretariat pok. 105

20-914 Lublin, ul. Spokojna 4

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 81 74 24 218 - BOKiBU
Wiecej o pracy na stronie urzedu: https://luwwlublinie.bip.gov.pl/praca-w-urzedzie/

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 19.11.2026
e Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
o Aplikujac, oswiadczasz, ze znana Ci jest tres¢ informacji na temat przetwarzania danych osobowych w naborze

Przetwarzanie danych osobowych

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

Administrator danych i kontakt do niego:

Wojewoda Lubelski z siedzibg w Lubelskim Urzedzie Wojewddzkim w Lublinie  przy ul. Spokojnej 4, 20-914 Lublin, tel. 81
74 24 100, e-mail: poczta@lublin.uw.gov.pl

Kontakt do inspektora ochrony danych:
listownie: ul. Spokojna 4, 20-914 Lublin,
telefonicznie: 81 74 24 111,

e-mail: iod@lublin.uw.gov.pl




Cel przetwarzania danych:

Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane w celu przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej.

Podstawa prawna przetwarzania danych:

art. 221 Kodeksu pracy, ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej oraz ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. 0o
narodowym zasobie archiwalnym i archiwach w zw. z art. 6 ust. 1 lit. c RODO;

zgoda na przetwarzanie danych osobowych - w stosunku do danych osobowych podanych przez Panig/Pana z wtasnej
inicjatywy w zwigzku z art. 6 ust. 1 lit. a RODO lub art. 9 ust. 2 lit. a RODO.

Informacje o odbiorcach danych:

Odbiorcami danych osobowych moga by¢ podmioty upowaznione na podstawie przepiséw prawa oraz podmioty, ktére
przetwarzajg dane osobowe w imieniu Administratora, na podstawie zawartej umowy powierzenia przetwarzania danych
osobowych.

Okres przechowywania danych:

Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane przez czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy

w stuzbie cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w ktérych dyrektor generalny urzedu ma mozliwo$¢ wyboru kolejnego
wytonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje koniecznos¢ obsadzenia tego samego stanowiska),

a nastepnie przez czas wynikajacy z przepiséw o archiwizacji.

Uprawnienia:

Osobie, ktdrej dane dotycza przystuguje:

1.  prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;

2. prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
3. prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

4.  prawo do usuniecia danych osobowych;

jesli nie jest to sprzeczne z przepisami prawa - zadanie realizacji tych praw nalezy przesta¢ w formie pisemnej na adres
Administratora danych.

Ma Pani/Pan réwniez prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych
(ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa).

W przypadku przetwarzania danych osobowych na podstawie z art. 6 ust. 1 lit. a RODO lub art. 9 ust. 2 lit. a RODO
przystuguje Pani/Panu prawo do wycofania zgody na przetwarzanie danych osobowych, w zakresie, w ktérym przetwarzanie
opierato sie na wyrazonej zgodzie, bez wptywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody
przed jej cofnieciem.




Informacje o wymogu podania danych:

Podanie danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 221 Kodeksu pracy oraz ustawy o stuzbie cywilnej (m.in. imie,
nazwisko, miejsce zamieszkania, wyksztatcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia, wymagania do zatrudnienia do
stuzby cywilnej) jest dobrowolne, jednak niezbedne, aby uczestniczy¢ w procesie naboru na stanowisko pracy  w stuzbie
cywilnej.

Inne informacje:

Podane przez Panig/Pana dane nie beda przetwarzane w celu zautomatyzowanego podejmowania decyzji, w tym nie beda
podlegad profilowaniu.

Wzory oswiadczen

e Oswiadczenie w zwigzku z ubieganiem sie o stanowisko niebedgce wyzszym stanowiskiem w stuzbie cywilnej-PDF-177KB



http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej-pdf-177kb.pdf

