Lubuski Urzad Wojewddzki w Gorzowie Wielkopolskim

Ogtoszenie o naborze nr 24244 z dnia 20 marca 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

03

kwietnia
2018

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

inspektor

do spraw: organizacyjnych i obstugi sekretariatu
w Wydziale Budzetu i Finansow

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

WARUNKI PRACY

- stres zwiazany z obstuga klientéw zewnetrznych

- praca biurowa, przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie

- bariery architektoniczne: ograniczona mozliwo$¢ poruszania sie 0s6b na wdzkach inwalidzkich, konieczna
asysta innego pracownika

- brak specjalistycznych urzadzen umozliwiajacych prace osobom niewidomym, niedostyszacym oraz
gluchoniemym

- miejsce pracy zlokalizowane na XII pietrze

ZAKRES ZADAN

e kompletowanie i przedktadanie dokumentéw i korespondencji do podpisu Dyrektora

¢ prowadzenie ewidencji korespondencji w Wydziale z zastosowaniem systemu Elektronicznego Zarzadzania
Dokumentami oraz koordynowanie dziatan Oddzialéw w tym zakresie

e prowadzenie terminarza spotkan, wyjazdéw oraz narad

e prowadzenie spraw kadrowych Wydziatu (ewidencja czasu pracy, urlopy, delegacje) oraz obstuga programu
do Rejestracji Czasu Pracy

e prowadzenie spraw organizacyjnych zwiazanych z wyjazdami stuzbowymi pracownikow

¢ przygotowanie pism dotyczacych spraw organizacyjnych zwiazanych z funkcjonowaniem Wydziatu oraz
koordynowanie dziatan zwiazanych z przygotowaniem sprawozdan z dzialalnosci poszczegdlnych
Oddzialéw

WYMAGANIA NIEZBEDNE

e Wyksztalcenie: srednie
e umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych
e znajomos¢ obstugi pakietu biurowego Microsoft Office w zakresie: ¢ obstugi edytora tekstow MS Word, ¢



obstugi arkusza kalkulacyjnego MS Excel, ¢ tworzenia prezentacji multimedialnych MS Power Point
¢ znajomos¢ ustawy o stuzbie cywilnej oraz zasad etyki korpusu stuzby cywilnej
e obowigzkowos$¢
» wysoka kultura osobista oraz dyskrecja
¢ komunikatywnos$¢
¢ odpornos¢ na stres
¢ koncentracja i podzielnos¢ uwagi
¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego
¢ Korzystanie z pelni praw publicznych
o Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

¢ doswiadczenie zawodowe: 1 rok w pracy biurowej

¢ przeszkolenie z obstugi systemu Elektronicznego Zarzadzania Dokumentami
¢ znajomos¢ jezyka angielskiego na poziomie komunikatywnym

¢ znajomos¢ nowoczesnych technologii w zakresie pracy biurowej

e samodzielno$¢, zdolnosci organizacyjne

e asertywnos¢

¢ umiejetnosé¢ redagowania pism

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie
polskiego obywatelstwa

e Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

¢ Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych

¢ Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie znajomosci jezyka
angielskiego

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 03 kwietnia 2018 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentéw:

Lubuski Urzad Wojewddzki

ul. Jagielloficzyka 8

66-400 Gorzow 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 ogloszeniu, 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/ 71 15 263

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.



