Lubuski Urzad Wojewddzki w Gorzowie Wielkopolskim

Ogtoszenie o naborze nr 3813 z dnia 23 wrzesnia 2016 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

03

pazdziernika
2016

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

inspektor wojewodzki

do spraw: Punktu Obstugi Klienta
w Biurze Organizacji i Kadr

Gorzow Wielkopolski Lubuski Urzad Wojewodzki

ul. Jagiellonczyka 8
66-400 Gorzow Wikp.

WARUNKI PRACY

praca w Kancelarii Ogélnej, pokdj wspolny z innym pracownikiem,
permanentna obstuga klienta zewnetrznego,

obstuga obcokrajowcéw,

budynek i pomieszczenia dostosowane do potrzeb oséb niepelnosprawnych,
biuro umiejscowione w siedzibie Urzedu na parterze,

praca przy komputerze powyzej 4 godzin.

ZAKRES ZADAN

bezposrednia oraz telefoniczna obstuga klientow Urzedu, w tym koordynacja obstugi oséb
niepelmosprawnych,

udzielanie informacji klientom (obywatelom polskim oraz cudzoziemcom) o sposobie zatatwienia sprawy
oraz obstuga centrali telefonicznej Urzedu i infolinii,

potwierdzanie, przedtuzanie waznosci oraz uniewaznianie profilu zaufanego elektronicznej platformy ustug
administracji publicznej (ePUAP),

przyjmowanie wnioskow o wydanie zaswiadczen do celéw emerytalno-rentowych z archiwum
zlikwidowanych przedsiebiorstw panstwowych, dla ktérych Wojewoda byt organem zatozycielskim,
udostepnianie Dziennika Ustaw, Monitora Polski i Dziennika Urzedowego w postaci elektronicznej do
powszechnego wgladu i do pobrania w formie dokumentu elektronicznego w godzinach pracy Urzedu,
udostepnianie klientom kart ustug, wzoréw wnioskéw dostepnych w Urzedzie i formularzy,

realizowanie zadan zwiazanych z badaniem satysfakcji klienta wewnetrznego i zewnetrznego Urzedu.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: wyzsze
doswiadczenie zawodowe: 6 miesiecy w obszarze zwigzanym z obstuga klienta lub administracyjno-
biurowym,



znajomosc¢ jezyka angielskiego lub niemieckiego na poziomie komunikatywnym,

znajomos$¢ przepiséw: ustawy o wojewodzie i administracji rzadowej w wojewddztwie, przepisow w sprawie
instrukgji kancelaryjnej, ustawy o stuzbie cywilnej,

znajomos$¢ zasad stuzby cywilnej i etyki korpusu stuzby cywilnej,

odpowiedzialnos¢, rzetelnos¢ i terminowos¢ , umiejetnos¢ wspolpracy w zespole, umiejetnos¢ planowania i
organizacji pracy wlasnej, samodzielno$¢ i inicjatywa, umiejetno$¢ argumentowania wlasnego punktu
widzenia, komunikatywnos¢, ukierunkowanie na obstuge klienta,

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

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

przeszkolenie z profesjonalnej obstugi klienta.

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia
Kopie dokumentéw potwierdzajacych spemienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

Kopie dokumentéw potwierdzajace znajomos¢ jezyka angielskiego lub niemieckiego na poziomie
komunikatywnym lub o$wiadczenie o znajomosci jezyka angielskiego lub niemieckiego na poziomie
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 umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie przeszkolenia.

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy zlozy¢ do: 03 pazdziernika 2016 r.

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

Lubuski Urzad Wojewddzki

ul. Jagielloficzyka 8

66-400 Gorzow Wikp.

Kancelaria Ogoélna Urzedu (na parterze budynku przy gtéwnym wejsciu)

INNE INFORMAC]E:

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

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



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

- wzdr o$wiadczenia jest do pobrania na stronie http://bip.lubuskie.uw.gov.pl/praca w luw/pliki praca.html
- list motywacyjny powinien by¢ wlasnorecznie 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 rowna 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.



