Lubuski Urzad Wojewddzki w Gorzowie Wielkopolskim
66-400 Gorzdw Wielkopolski ul. Jagiellonczyka 8

Ogtoszenie nr 117485/ 14.03.2023

Starszy Specjalista

Do spraw: obstugi administracyjnej w Wydziale Bezpieczehstwa i Zarzgdzania Kryzysowego, Oddziat
Centrum Powiadamiania Ratunkowego

#administracja publiczna

Wynagrodzenie

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do .
zasadnicze

Gorzéw Wielkopolski

28 marca

koniec naboru Nie mniej niz

2023 r.

ul. Jagiellonczyka 8 5000,00 zt brutto

Czym bedziesz sie zajmowacd

Osoba na tym stanowisku:
e Opracowuje i aktualizuje plany pracy zmianowej w réwnowaznym systemie czasu pracy

e Rozlicza czas pracy ze szczeg6lnym uwzglednieniem pracy w godzinach nocnych, nadliczbowych. Prowadzi system
elektronicznej rejestracji wejs¢ i wyjs¢ pracownikéw, list obecnosci, plandw urlopdw oraz kart urlopowych pracownikéw
CPR, sporzadza zakresy czynnosci pracownikéw CPR

e Prowadzi sprawy zwigzane z udostepnianiem danych zarejestrowanych w systemie teleinformatycznym oraz nagranh
rozméw telefonicznych, przetwarzanych w zwigzku z obstugg zgtoszen alarmowych na wniosek sadu, prokuratury lub
Policji

e Opracowuje i aktualizuje dokumentacje zapewniajaca biezgce funkcjonowanie i rozwéj CPR

e Prowadzi sprawy dotyczace ucigzliwego blokowania numeru alarmowego, wspétpracuje z organami prokuratury i Policji

e Bierze udziat w dziataniach upowszechniajgcych swiadome korzystanie z numeru alarmowego i promujacych europejski
numer alarmowy 112, spotkaniach edukacyjnych, konferencjach

e Prowadzi sprawy zwigzane z wptywajacymi skargami i wnioskami dotyczacymi funkcjonowania systemu powiadamiania
ratunkowego

e Opracowuje i aktualizuje wykaz podmiotéw ratowniczych

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

Wyksztatcenie: wyzsze

Doswiadczenie zawodowe: 12 miesiecy w obszarze kadr lub powyzej 18 miesiecy w administracji publicznej

e Znajomos¢ obstugi pakietu biurowego Microsoft Office w zakresie: zakresie edytora tekstu MS-Word i arkusza
kalkulacyjnego MS Excel, prezentacji MS Power Point

e Znajomos¢ przepisOw z zakresu systemu powiadamiania ratunkowego, zarzadzania kryzysowego




e Praktyczna znajomos¢ prawa pracy

e Znajomos¢ ustawy o stuzbie cywilnej; znajomos¢ zasad stuzby cywilnej i etyki korpusu stuzby cywilnej
e Umiejetnosci analityczne

e Zdolnos$¢ do pracy pod presja czasu, w sytuacjach stresowych i nieprzewidywalnych

e Doktadnos¢, kreatywnosé, samodzielnos¢, rzetelnos¢, komunikatywnosé

o Umiejetnos¢ pracy w zespole

e Posiadanie obywatelstwa polskiego

e Korzystanie z petni praw publicznych

o Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

e \Wyksztatcenie: wyzsze administracyjne

¢ 12 miesiecy doswiadczenia w obszarze bezpieczenstwa wewnetrznego, zarzgdzania kryzysowego, systemu
powiadamiania ratunkowego, Pahstwowego Ratownictwa Medycznego, Policji, Pafnstwowej Strazy Pozarnej

e zdolnos¢ do szybkiego uczenia sie

Co oferujemy

e Ruchomy czas pracy

e Indywidualny rozktad czasu pracy

e Mozliwos¢ wyjscia w celu zatatwienia waznej sprawy

e Karty sportowe lub dofinansowanie zaje¢ sportowo-rekreacyjnych

e Miejsce do ¢wiczen lub zajecia sportowo-rekreacyjne w miejscu pracy
o Doptata do biletéw na imprezy kulturalne

e Pomieszczenie lub stojaki na rowery na terenie urzedu

¢ Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

¢ Dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikéw

¢ Dodatek za wieloletnia prace w wysokosci od 5% do 20% wynagrodzenia zasadniczego w zaleznosci
od udokumentowanego stazu pracy

e Nagrody jubileuszowe
¢ Dofinansowanie do zakupu okularéw korekcyjnych
e Mozliwos¢ przystgpienia do ubezpieczenia grupowego

Dostepnosc¢

e Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans. Aplikacje rozwazane sg z réwng uwaga bez wzgledu na pte¢, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

o Jako osoba z niepetnosprawnoscia nie mozesz skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu - nie skfadaj dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.
W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie,
w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,
wynidst co najmniej 6%.

Warunki pracy




Praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie

Praca w pomieszczeniu klimatyzowanym zlokalizowanym na IV pietrze w budynku XV kondygnacyjnym
Zainstalowana winda

Zagrozenie korupcja

Nietypowe godziny pracy (w tym dyzury)

Praca pod presjg czasu

Narazenie na stres

Obstuga klientéw zewnetrznych

Praca w terenie

Dodatkowe informacje

o Jesli zostaniesz zakwalifikowany do kolejnego etapu, powiadomimy Cie o tym mailowo (lub telefonicznie - jezeli nie
podates adresu e-mail).

Jesli oferte sktadasz elektronicznie, wtasnorecznie podpisane o$wiadczenia dotacz w formie zeskanowanych
dokumentdéw. Przed rozmowa kwalifikacyjng poprosimy Cie o dostarczenie oryginatéw tych oswiadczen (do wgladu).

e Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.
o Nie rozpatrzymy oferty, ktéra nadates po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.
e Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wiasnorecznie podpisane oswiadczenia.

e Do dokumentéw sporzadzonych w jezyku obcym dotacz kopie ich ttumaczenia na jezyk polski sporzadzone przez
tlumacza przysiegtego.

o Nie przesyfaj wszystkich dokumentéw, ktére uznasz, ze moga Ci pomdc w naborze. Przeslij tylko te, ktérych
wymagamy lub zalecamy.

e Zwrd¢ uwage na warunki pracy, ktére wskazalismy w ogtoszeniu - rzetelnie ocen, czy odpowiada Ci taka praca.
e Ztozone przez Ciebie dokumenty zweryfikujemy pod wzgledem formalnym na podstawie zapiséw ogtoszenia
dotyczacych wymaganych i dodatkowych dokumentéw.

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

e test wiedzy i rozmowa kwalifikacyjna
e |ub tylko rozmowa kwalifikacyjna
e test praktyczny z obstugi komputera

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dotacz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe)

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

Aplikuj do: 28 marca 2023

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 117485" na adres: Lubuski Urzad
Wojewodzki




Jagiellonczyka 8

66-400 Gorzéow WIkp.

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 957851624
lub mailowego na adres: urzad.wojewodzki@lubuskie.uw.gov.pl

Wiecej o pracy na stronie urzedu: https://bip.lubuskie.uw.gov.pl/praca_w_luw/oferty_pracy

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 28.03.2023
Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
Aplikujac, oswiadczasz, ze znana Ci jest tres¢ informacji na temat przetwarzania danych osobowych w naborze

Przetwarzanie danych osobowych

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

Administrator danych i kontakt do niego: Wojewoda Lubuski z siedzibg w Lubuskim Urzedzie Wojewddzkim w Gorzowie
Wielkopolskim, ul. Jagiellonczyka 8, 66-400 Gorzéw WIkp.

e Kontakt do inspektora ochrony danych: iod@lubuskie.uw.gov.pl
e Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja

dokumentdéw po przeprowadzeniu naboru.

Informacje o odbiorcach danych: jedynym podmiotem przetwarzajacym powyzsze dane jest Lubuski Urzad Wojewddzki w
Gorzowie WIlkp., ul. Jagiellohczyka 8, 66-400 Gorzéw WIkp.

Okres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej (z
uwzglednieniem 3 miesiecy, w ktérych dyrektor generalny urzedu ma mozliwos¢ wyboru kolejnego wytonionego
kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje koniecznos¢ obsadzenia tego samego stanowiska), a nastepnie przez
czas wynikajacy z przepiséw o archiwizacji.

Uprawnienia: 1. prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii; 2. prawo do sprostowania (poprawiania)
swoich danych osobowych; 3. prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych; 4. prawo do usuniecia danych
osobowych;- zadanie realizacji tych praw nalezy przesta¢ w formie pisemnej na adres kontaktowy administratora danych,
podany powyzej; 5. prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych
(ul. Stawki 2,00-193 Warszawa).

Podstawa prawna przetwarzania danych: 1. art. 6 ust. 1 lit. b RODO; 2. art. 221 Kodeksu pracy, ustawa z dnia 21
listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej oraz ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach w
zw. z art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO; 3. art. 6 ust. 1 lit. a RODO oraz art. 9 ust. 2 lit. a RODO.

Informacje o wymogu podania danych: Podanie danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 221 Kodeksu pracy
oraz ustawy o stuzbie cywilnej (m.in. imie, nazwisko, dane kontaktowe, wyksztatcenie, przebieg dotychczasowego
zatrudnienia, wymagania do zatrudnienia w stuzbie cywilnej) jest dobrowolne, jednak niezbedne, aby uczestniczy¢ w
procesie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej. Podanie innych danych w zakresie nieokreslonym przepisami
prawa, zostanie potraktowane jako zgoda na przetwarzanie danych osobowych. Wyrazenie zgody w tym przypadku jest
dobrowolne, a zgode tak wyrazong mozna odwota¢ w dowolnym czasie.

Jezeli podane dane bedg obejmowaty szczegdine kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO, konieczna
bedzie wyraZzna zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

Inne informacje: podane dane nie beda podstawg do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie beda tez
profilowane.

Wzory oswiadczen

Oswiadczenie w zwigzku z ubieganiem sie o stanowisko niebedgce wyzszym stanowiskiem w stuzbie cywilnej-PDF-399KB



http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej-pdf-399kb.pdf

