Lubuski Urzad Wojewddzki w Gorzowie Wielkopolskim

Ogtoszenie o naborze nr 1461 z dnia 13 lipca 2016 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

: Q0@ °

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

inspektor wojewodzki

do spraw: organizacji i funkcjonowania Urzedu oraz zmian podziatu terytorialnego
w Biurze Organizacji i Kadr

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

WARUNKI PRACY

- wykonywanie czynnosci kontrolnych,

- praca przy komputerze powyzej 4 godz./dziennie

- budynek i pomieszczenia dostosowane do potrzeb oséb niepelnosprawnych,
- miejsce pracy zlokalizowane na 8 pietrze - zainstalowana winda.

ZAKRES ZADAN

e opracowywanie projektow statutu, regulaminu organizacyjnego Urzedu i regulaminu wewnetrznego Biura
oraz wprowadzanie zmian w tych dokumentach,

e analiza i opiniowanie wnioskéw dotyczacych zmian i uzupelnien statutu i regulaminu organizacyjnego
Urzedu, statutu i regulamindéw wewnetrznych jednostek podporzadkowanych Wojewodzie oraz statutéw i
regulaminéw organizacyjnych jednostek administracji zespolonej,

¢ kontrola jednostek rzadowej administracji zespolonej oraz jednostek podporzadkowanych Wojewodzie w
zakresie okreslonym w programie kontroli,

¢ prowadzenie kontroli wewnetrznych w Urzedzie zgodnie z przygotowanym planem kontroli wewnetrznej na
dany rok oraz sporzadzanie rocznego sprawozdania z wykonania planu kontroli wewnetrznej,

¢ analiza projektow statutdéw, requlaminéw organizacyjnych jednostek rzadowej administracji zespolonej i
ich zmian oraz statutdéw i regulaminéw powiatowych stacji sanitarno-epidemiologicznych,

e przygotowywanie projektow upowaznien i pelnomocnictw dla dyrektoréow i pracownikéw wydziatow Urzedu
do zalatwiania spraw w imieniu Wojewody i Dyrektora Generalnego Urzedu, sprawdzanie prawidtowosci
projektéw upowaznien i pelnomocnictw Wojewody i Dyrektora Generalnego Urzedu przygotowywanych
przez wydzialy oraz prowadzenie centralnych rejestrow i zbioru upowaznien oraz pelnomocnictw
Wojewody i Dyrektora Generalnego,

¢ przygotowywanie projektu opinii Wojewody w zakresie podziatu terytorialnego pafistwa oraz zmian nazw
miejscowosci i obiektow fizjograficznych oraz wspdtdzialanie w tym zakresie z jednostkami samorzadu
terytorialnego w wojewodztwie,

¢ udzielanie biurom oraz wydziatom Urzedu pomocy merytorycznej w zakresie opracowywania regulaminéw
wewnetrznych oraz nadzorowanie poprawnosci zarzadzen Dyrektora Generalnego wydawanych w tej



sprawie w celu zapewnienia poprawnosci merytorycznej oraz formalnej dokumentow organizacyjnych.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: wyzsze prawnicze lub administracyjne

e znajomos¢ ustaw: o wojewodzie i administracji rzadowej w wojewddztwie, ustawy kodeks postepowania
administracyjnego, rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw w sprawie zasad techniki prawodawczej,

¢ znajomosc ustawy o stuzbie cywilnej, zasad stuzby cywilnej i etyki korpusu stuzby cywilnej,

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

¢ komunikatywnos¢,

¢ umiejetnos$c¢ pracy w zespole,

¢ umiejetnos¢ analitycznego myslenia,

¢ samodzielno$¢ w rozwiazywaniu problemow.

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z petni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

¢ doswiadczenie zawodowe: 1 rok w administracji publicznej,
e przeszkolenie w zakresie: stosowania zasad techniki prawodawczej, stosowania instrukcji kancelaryjnej,
prowadzenia kontroli.

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

e 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 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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 27 lipca 2016 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
¢ Migjsce sktadania 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 przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

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.

LEGENDA

Zastepstwo

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze urzad poszukuje kandydatéw do pracy na czas przewidywanej
nieobecnosci swojego pracownika. Jesli w ogtoszeniu nie wskazano okresu zastepstwa, mozesz o to spytac w
urzedzie. Osoba zatrudniona na zastepstwo jest cztonkiem korpusu stuzby cywilnej.



