Dolnoslaski Urzad Wojewodzki we Wroctawiu
50-153 Wroctaw PIl. Powstancéw Warszawy 1

Ogtoszenie nr 163055/ 27.04.2026

starszy specjalista/starsza specjalistka

Do spraw: personalizacji dokumentu paszportowego i obstugi klienta w Wydziale Spraw Obywatelskich i
Cudzoziemcéw w Oddziale Paszportowym i Spraw Cudzoziemcédw w Legnicy

#administracja publiczna #praca

Pierwszenstwo dla 0séb z
niepetnosprawnosciami

v

Wynagrodzenie

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do .
zasadnicze

ul. Fryderyka
Skarbka 3, 59-220 od 5841,89 zt

nabodr w toku
Legnica do 7382,67 zt brutto

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:
e przyjmuje wnioski i wydaje spersonalizowane dokumenty w sprawach nalezacych do wtasciwosci Wydziatu Spraw
Obywatelskich i Cudzoziemcéw

e prowadzi ewidencje wydanych i utraconych dokumentéw paszportowych, zezwoleh pobytowych cudzoziemcéw oraz
zezwoleh na prace cudzoziemcédw

e rozpatruje pisemne wnioski uprawnionych organéw w sprawach dotyczacych udostepniania danych osobowych z rejestru
ewidencji paszportowej PS20 (Paszportowy System Obstugi Obywatela) oraz weryfikuje dane osobowe na rzecz urzedéw
konsularnych

e wprowadza dane dotyczgce zakonczonych spraw zwigzanych z personalizacjg dokumentu paszportowego do
elektronicznego systemu ,Digitalizacja wnioskéw paszportowych Oddziatu Paszportowego Dolnoslgskiego Urzedu
Wojewddzkiego”,

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)
e Wyksztatcenie: wyzsze
e znajomosc¢ jezyka angielskiego lub niemieckiego lub rosyjskiego w stopniu komunikatywnym
e znajomos$¢ ustawy o ochronie danych osobowych oraz aktéw wykonawczych




znajomos¢ ustawy o dokumentach paszportowych oraz aktéw wykonawczych
znajomos¢ ustawy o obywatelstwie polskim oraz aktéw wykonawczych
znajomos¢ ustawy o repatriacji oraz aktéw wykonawczych

znajomos¢ ustawy o cudzoziemcach oraz aktéw wykonawczych

znajomos¢ ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy

znajomos¢ ustawy o wjezdzie na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, pobycie oraz wyjezdzie z tego terytorium obywateli
panstw cztonkowskich Unii Europejskiej i cztonkdw ich rodzin oraz aktéw wykonawczych.

umiejetnos¢ profesjonalnej obstugi klienta - poziom wysoki

w stuzbie cywilnej nie moze by¢ zatrudniona osoba, ktéra w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990 r.
pracowata lub petnita stuzbe w organach bezpieczenstwa panstwa lub byta wspétpracownikiem tych organéw w
rozumieniu przepisdéw ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organéw
bezpieczenstwa panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentdw - nie dotyczy kandydatek/kandydatéw
urodzonych 1 sierpnia 1972 r. lub p6zniej

Posiadanie obywatelstwa polskiego
Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Co oferujemy

stabilne zatrudnienie w korpusie stuzby cywilnej w oparciu 0 umowe o prace,

dodatek comiesieczny za wystuge lat od 5 do 20% wynagrodzenia w zaleznosci od udokumentowanego stazu pracy,
dodatkowe wynagrodzenie roczne tzw. ,,trzynastka” oraz dodatki S$wiateczne,

nagrody okresowe uzaleznione od osigganych wynikéw pracy,

perspektywe rozwoju zawodowego poprzez udziat w szkoleniach

pakiet socjalny: dofinansowanie do wypoczynku i zaje¢ sportowych dla pracownikéw oraz ich dzieci,wsparcie finansowe
w trudnych sytuacjach zyciowych, pozyczki na cele mieszkaniowe z ZFS$S

mozliwos$¢ przystapienia do ubezpieczenia grupowego
mozliwos¢ przystapienia do Pracowniczej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej i korzystania z nieoprocentowanych pozyczek
dofinansowanie do zakupu okularéw

Dostepnos¢

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

Jako osoba z niepetnosprawnoscig mozesz skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu - zt6z wéwczas kopie dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych w urzedzie,
w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, byt
mniejszy niz 6%.

Warunki pracy

Stanowisko pracy zlokalizowane w pomieszczeniach biurowych na parterze w budynku przy ul. Fryderyka Skarbka 3 w
Legnicy,

Budynek Urzedu wyposazony jest w podjazd dostosowany do potrzeb oséb z niepetnosprawnoscia,

Praca administracyjno-biurowa z wykorzystaniem komputera powyzej 4 godzin dziennie,




Obstuga urzadzen wielofunkcyjnych (np. drukarka, ksero, fax),
Permanenta obstuga klientéw zewnetrznych,

Warunkiem do zatrudnienia po wygranym naborze jest przedstawienie aktualnego ( wydanego nie
wczesniej niz po otrzymaniu informacji o wyniku naboru) zaswiadczenia o niekaralnosci z Krajowego
rejestru Karnego potwierdzajacego nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub
umysine przestepstwo skarbowe.

Dodatkowe informacje

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

e Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.
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
ttumacza 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:
- ocena wiedzy merytorycznej - wynik zaliczenia 60%
- weryfikacja wymaganych kompetencji:

o umiejetnos¢ profesjonalnej obstugi klienta - poziom wysoki

e znajomos¢ jezyka angielskiego lub niemieckiego lub rosyjskiego - poziom komunikatywny

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

CV i list motywacyjny
Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

"Os$wiadczenia dla kandydata - OBOWIAZKOWO DOLACZ DO APLIKAC)I" - znajdziesz na stronie pod adresem
https://www.gov.pl/web/dolnoslaski-uw/oswiadczenia-dla-kandydatow

"O$wiadczenie lustracyjne do 0séb urodzonych przed '72 - DOLACZ DO APLIKAC)I JESLI URODZILES/AS SIE PRZED
01.08.1972 R." - znajdziesz je pod adresem https://www.gov.pl/web/dolnoslaski-uw/oswiadczenia-dla-kandydatow

Oswiadczenie o znajomosci jezyka angielskiego lub niemieckiego lub rosyjskiego

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)

Kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatéw, zamierzajgcych
skorzystac z pierwszehstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw

Aplikuj do: 8 maja 2026

W formie papierowej w zamknietej kopercie na adres: Dolnoslaskiego Urzedu Wojewodzkiego we Wroctawiu




* osobiscie do punktu obstugi klienta w gtéwnym holu naprzeciw portierni w DUW we Wroctawiu, pl.
Powstancow Warszawy 1 z dopiskiem na kopercie ,,Oferta pracy - nr ogtoszenia: SOC/PSCL/6/01/04/2026"

* poczta na adres: Dolnoslaski Urzad Wojewodzki, pl. Powstancow Warszawy 1, 50-153 Wroctaw z dopiskiem
na kopercie ,,Oferta pracy - nr ogtoszenia: SOC/PSCL/6/01/04/2026"

¢ lub w formie elektronicznej przez skrzynke e-doreczen: AE:PL-78997-57613-GSFSI-15

»Oferta zatrudnienia w stuzbie cywilnej SOC/PSCL/6/01/04/2026"

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 71 340 62 34
Wiecej o pracy na stronie urzedu: https://www.gov.pl/web/dolnoslaski-uw/praca-w-duw

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 08.05.2026
e Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
o Aplikujac, oswiadczasz, ze znana Ci jest tres¢ informacji na temat przetwarzania danych osobowych w naborze

Przetwarzanie danych osobowych

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

KLAUZULA INFORMACYJNA INFORMACJE DOTYCZACE PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH KANDYDATA
PRZYSTEPUJACEGO DO NABORU NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE W KORPUSIE SEUZBY CYWILNE) LUB STANOWISKO
POZA KORPUSEM StUZBY CYWILNEJ W DOLNOSLASKIM URZEDZIE WOJEWODZKIM WE WROCLAWIU

Niniejsza informacje otrzymujesz w zwiazku z obowigzkami okreslonymi w art. 13 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i
Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o
ochronie danych) (Dziennik Urzedowy Unii Europejskiej z dnia 4 maja 2016 r. L 119/1).

Administrator danych

Administratorem Twoich danych osobowych jest Wojewoda Dolnoslaski, z ktérym mozna sie skontaktowaé w nastepujacy
sposob:

e listownie na adres: Wojewoda Dolnoslaski, Dolnoslgski Urzad Wojewddzki pl. Powstancéw Warszawy 1, 50-153 Wroctaw
e przez e-mail: bw@duw.pl
e telefonicznie: +48 71 340 63 95

Cele przetwarzania danych

Bedziemy przetwarza¢ Twoje dane osobowe na potrzeby naboru, na stanowiska w korpusie stuzby cywilnej lub na
stanowiska poza korpusem stuzby cywilnej, do ktérego przystepujesz sktadajac dokumenty aplikacyjne.

Podstawy prawne przetwarzania

Bedziemy przetwarza¢ Twoje dane osobowe na podstawie przepiséw ustawy o stuzbie cywilnej (dotyczy naboréw na
stanowiska w korpusie stuzby cywilnej) oraz Kodeksu pracy (dotyczy naboréw na stanowiska w korpusie stuzby cywilnej oraz
naboréw na stanowiska poza korpusem stuzby cywilnej).

Kategorie danych

Bedziemy przetwarzac te kategorie Twoich danych osobowych, ktére zostaty przez Ciebie wskazane w dokumentach
aplikacyjnych (wymaganych dokumentach i oswiadczeniach wskazanych w ogtoszeniu o naborze).

Zrédto pochodzenia danych
Twoje dane osobowe pozyskane zostaty ze ztozonych przez Ciebie dokumentéw aplikacyjnych.

Okres przechowywania danych




e w przypadku wygrania naboru - Twoje dokumenty aplikacyjne zostaja dotaczone do akt osobowych i bedg
przechowywane przez okres 10 lat liczac od konca roku kalendarzowego, w ktérym stosunek pracy ulegt rozwigzaniu lub
wygast,

e dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatéw beda niszczone niezwtocznie po zakohczeniu naboru,

e dokumenty kandydatéw, ktérzy zostali wpisani do Protokotu z przeprowadzonego naboru na wolne stanowisko
urzednicze, zostang zniszczone przez pracownikéw Urzedu w sposéb nieodwracalny, po uptywie 3 miesiecy od dnia
zatrudnienia kandydata, ktéry wygrat nabér.

Dokumenty aplikacyjne nie sa rozpatrywane, a kandydat nie jest dopuszczony do udziatu w naborze w przypadku ztozenia
dokumentdw:

e przed terminem umieszczenia ogtoszenia o naborze w Biuletynie Informacji Publicznej Dolno$lgskiego Urzedu
Wojewddzkiego oraz na tablicy informacyjnej Dolnoslgskiego Urzedu Wojewddzkiego w budynku przy placu Powstancéw
Warszawy 1,

e po terminie okreslonym w ogtoszeniu o naborze,

e bez podania nazwy stanowiska oraz numeru ogtoszenia zamieszczonego w ogtoszeniu o naborze.

Wyzej wymienione dokumenty zostang zniszczone przez pracownikdéw Urzedu w sposéb nieodwracalny, niezwtocznie po
zakonczeniu naboru.

Odbiorcy danych

Bedziemy przekazywac Twoje dane osobowe podmiotom upowaznionym na podstawie przepiséw prawa. Dodatkowo dane
moga by¢ dostepne dla ustugodawcéw wykonujgcych zadania na zlecenie Administratora w ramach $wiadczenia ustug
serwisu, rozwoju i utrzymania systemoéw informatycznych.

Prawa zwigzane z przetwarzaniem danych osobowych
Przystuguja Tobie nastepujace prawa zwigzane z przetwarzaniem danych osobowych:

prawo dostepu do Twoich danych osobowych,

prawo zadania sprostowania Twoich danych osobowych,

prawo zadania ograniczenia przetwarzania Twoich danych osobowych,

prawo wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania Twoich danych osobowych.

Aby skorzystac z powyzszych praw, mozesz skontaktowac sie z Administratorem danych (dane kontaktowe powyzej) lub
Inspektorem Ochrony Danych (dane kontaktowe ponizej).

Inspektor Ochrony Danych

Inspektorem Ochrony Danych w Dolnoslaskim Urzedzie Wojewddzkim jest Krzysztof Dominiak. Inspektor to osoba, z ktérg
mozna sie kontaktowac w sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych oraz korzystania z przystugujacych praw
zwigzanych z przetwarzaniem danych, w nastepujgcy sposéb:

e listownie na adres: ul. Powstancéw Warszawy 1, 50-153 Wroctaw,
e przez poczte elektroniczng na adres: iod@duw.pl,
e telefonicznie: 71 340 67 14.

Prawo wniesienia skargi do organu

Przystuguje Tobie takze prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego zajmujacego sie ochrong danych osobowych, tj.
Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.




