Lubuski Urzad Wojewddzki w Gorzowie Wielkopolskim

Ogtoszenie o naborze nr 17877 z dnia 10 listopada 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

20

listopada
2017

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

inspektor

do spraw: obstugi sekretariatu i wspotpracy zagranicznej Dyrektora Generalnego Urzedu
w Biurze Organizacji i Kadr

Gorzow Wielkopolski Lubuski Urzad Wojewodzki
ul. Jagiellonczyka 8
66-400 Gorzow Wikp.

WARUNKI PRACY
- nietypowe godziny pracy - mozliwa praca w godzinach nadliczbowych, dyspozycyjnosc,
- praca biurowa, przy monitorze komputerowym powyzej 4 godzin dziennie,
- obowiazki na tym stanowisku pracy maja charakter jednolity, przepisy i procedury dos¢ szczegdtowo
okreslaja sposob i tryb dzialania na danym stanowisku, wymagana jest znajomos¢ procedur obowiazujacych w
calym urzedzie oraz biezaca znajomo$¢ zadan realizowanych w wydziatach,
- w przypadku umawiania terminéw spotkan i rozméw telefonicznych z interesantami potrzebna jest postawa
asertywna oraz umiejetnos$¢ organizacji pracy wilasnej i otwarty stosunek do klienta,
- bariery architektoniczne: ograniczona mozliwo$¢ poruszania sie oséb na wdozkach inwalidzkich konieczna
asysta innego pracownika,
- brak specjalistycznych urzadzen umozliwiajacych prace osobom niewidomym, niedostyszacym oraz
gtuchoniemym,
- miejsce pracy zlokalizowane na III pietrze, zainstalowana winda

ZAKRES ZADAN

¢ prowadzenie ewidencji pism wplywajacych i wychodzacych przy pomocy systemu Elektroniczne
Zarzadzanie Dokumentacja, przyjmowanie i przedktadanie dokumentow oraz korespondencji do podpisu
Dyrektora Generalnego

e prowadzenie terminarza spotkan, narad oraz przygotowywanie i obstuga organizacyjno-techniczna spotkan
z interesantami

e przyjmowanie i laczenie rozméw telefonicznych, przyjmowanie i nadawanie fakséw, obstuga poczty
elektronicznej

¢ rozdzielanie korespondencji zgodnie z dyspozycjami Dyrektora Generalnego na poszczegélne
wydziaty/biura/zespoty Urzedu

¢ redagowanie i wysytanie pism na polecenie Dyrektora Generalnego

¢ prowadzenie podstawowych spraw kadrowych Dyrektora Generalnego (ewidencja czasu pracy, urlopy,
delegacje)

¢ udzielanie informacji zgtaszajacym sie interesantom lub kierowanie ich do konkretnych komoérek Urzedu w



celu uzyskania zadanych informacji

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: srednie

doswiadczenie zawodowe: powyzej 6 m-cy w obszarze obstugi klienta lub w sekretariacie

znajomo$¢ w stopniu komunikatywnym jednego z jezykéw urzedowych Unii Europejskiej

znajomos¢ ustawy o stuzbie cywilnej

znajomos¢ zasad instrukcji kancelaryjnej

znajomos¢ obstugi pakietu biurowego Microsoft Office w zakresie: obstugi edytora tekstow MS Word,
obstugi arkusza kalkulacyjnego MS Excel, tworzenia prezentacji multimedialnych MS Power Point, obstugi
poczty elektronicznej

dobra organizacja pracy, latwos¢ komunikacji

umiejetnos¢ pracy w zespole

odpornos$¢ na stres, dyspozycyjnosc

zorientowanie na obstuge klienta, wysoka kultura osobista

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

kreatywnos$¢, samodzielnos¢
umiejetnos¢ pracy w warunkach stresowych
umiejetnos¢ rozmowy z trudnym klientem

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentow potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

Kopie dokumentéw potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

Kopie dokumentéw lub oswiadczenie potwierdzajace znajomos¢ jezyka obcego w stopniu komunikatywnym
Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie
polskiego obywatelstwa

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 20 listopada 2017 r.

Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
Miejsce skladania dokumentow:

Lubuski Urzad Wojewddzki

ul. Jagielloficzyka 8

66-400 Gorzéw Wikp.

INNE INFORMAC]E:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.



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

- dokumenty aplikacyjne powinny zawiera¢ oswiadczenia o tresci wskazanej w ogtoszeniu, wlasnorecznie
podpisane i opatrzone aktualna data,

- wzor oswiadczenia jest do pobrania na stronie http://bip.lubuskie.uw.gov.pl/praca w luw/pliki praca.html

- list motywacyjny powinien by¢ odrecznie podpisany,

- osoby zakwalifikowane do kolejnego etapu postepowania rekrutacyjnego zostana powiadomione e-mailem lub
telefonicznie,

- oferty otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane (decyduje data stempla pocztowego),

- oferty odrzucone zostana komisyjnie zniszczone,

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

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwna uwaga bez wzgledu na
ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos$¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.



