Lubuski Urzad Wojewddzki w Gorzowie Wielkopolskim

Ogtoszenie o naborze nr 12080 z dnia 15 czerwca 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

26

czerwca
2017

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

specjalista

do spraw: administracyjnych i transportu
w Biurze Obstugi Urzedu i Rozwoju Systemoéw Informatycznych

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

WARUNKI PRACY

- praca w terenie,

- nietypowe godziny pracy (w tym dyzury),

- zagrozenie korupcja,

- wyjazdy krajowe stuzbowe,

- budynek i pomieszczenia dostosowane do potrzeb oséb niepelnosprawnych,
- biuro umiejscowione w siedzibie Urzedu na VII pietrze,

- praca przy komputerze powyzej 4 godzin.

ZAKRES ZADAN

e wykonywanie zadan i obowiazkéw majacych na celu prawidtowe realizowanie proceséw inwestycyjnych
prowadzonych przez Lubuski Urzad Wojewddzki w tym udzial w pracach komisji odbiorowych, radach
budowy,

¢ koordynacja prac projektowych, budzetowych i wykonawczych w tym sporzadzanie korespondencji do
wykonawcow, protokotéw odbioru, ewidencja ptatnosci, realizacja reklamacji urzadzen i robot
budowalnych wykonanych w obiektach Lubuskiego Urzedu Wojewddzkiego,

e przygotowywanie opisow przedmiotéw zaméwienia w zakresie robdt budowlanych, weryfikacja
otrzymywanej dokumentacji technicznej (projektéw budowalnych, dokumentacji powykonawczej),

¢ kontrola stanu urzadzen i instalacji - systemu oddymiania, wentylacji mechanicznej, instalacji elektrycznej,
zlecanie przegladéw i konserwacji, wdrazanie elektronicznego systemu zarzadzania budynkiem,

¢ obsluga zlecen poligraficznych w tym edycja graficzna plikow.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

¢ Wyksztalcenie: srednie
o doswiadczenie zawodowe: 6 miesiecy w administracji publicznej lub w branzy budowlanej



¢ umiejetnos¢ pracy pod presja czasu,

¢ umiejetnos$¢ pracy w zespole,

¢ samodzielno$¢, komunikatywnosc,

¢ bardzo dobra organizacja wlasnej pracy,

¢ dobra znajomos¢ programu MS Excel, MS Word,

¢ znajomos¢ prowadzenia procesu inwestycyjnego, procedur administracyjnych, prawa budowlanego,

e prawo jazdy kat. B,

e Znajomos$¢ aktow prawnych: Prawo budowlane, Prawo zamoéwien publicznych, Ustawy o gospodarce
nieruchomosciami, Kodeks postepowania administracyjnego, Kodeks cywilny, Ustawy o stuzbie cywilnej,

¢ znajomos¢ zasad stuzby cywilnej i etyki w stuzbie cywilne;j.

e Posiadanie obywatelstwa polskiego

o Korzystanie z pelni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

e znajomos¢ zasad edycji i obrébki zdje¢ w programach graficznych,
e znajomos¢ programow graficznych np. Corel,
¢ umiejetnos¢ swobodnego redagowania pism.

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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

¢ kopie dokumentu potwierdzajacego posiadanie prawa jazdy kat. B.

¢ 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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 26 czerwca 2017 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Lubuski Urzad Wojewddzki

ul. Jagielloficzyka 8

66-400 Gorzéw Wlkp.

Punkt Obstugi Klienta (parter budynku)

INNE INFORMACJE:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepeilnosprawnych w

urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob

niepelosprawnych, 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,

- wzdr o$wiadczenia jest do pobrania na stronie http://bip.lubuskie.uw.gov.pl/praca w_luw/pliki praca.html



- list motywacyjny powinien by¢ podpisany wlasnorecznym podpisem,

- 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
pte¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.
Pelnomocnik Rzadu ds. Rdwnego Traktowania zaleca réwniez stosowanie w ogtoszeniach o naborach form
kandydatka/kandydat, zamiast wytacznie form meskich.



