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

Ogtoszenie nr 141639 / 20.08.2024

Specjalista
Do spraw: personalizacji dokumentu paszportowego i obstugi klienta w Wydziale Spraw Obywatelskich i
Cudzoziemcéw w Oddziale Paszportowym i Obstugi Klienta w Watbrzychu

#administracja publiczna

Pierwszenstwo dla 0séb z
niepetnosprawnosciami

v

Wynagrodzenie
zasadnicze

LG 30 sierpnia
nabor w toku Pl. Powstancow 2024pr. 5401,65 zt brutto
Warszawy 1

Czym bedziesz sie zajmowac

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

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

¢ analizuje wnioski pod katem formalnym w celu wbicia stempla do paszportu, ktéry legalizuje pobyt cudzoziemca na
terytorium RP na czas prowadzonego postepowania oraz wydaniem pisma wszczynajgcego postepowanie;

e rozpatruje pisemne wnioski uprawnionych organéw w sprawach dotyczacych udostepniania danych osobowych z RDP
(Rejestr Dokumentéw Paszportowych) oraz weryfikuje dane osobowe na rzecz urzedéw konsularnych;

e nadaje numer PESEL podczas sktadania wniosku paszportowego klientom zamieszkatym na state poza terytorium RP oraz
wydaje klientom zaswiadczenia o posiadaniu dokumentu paszportowego.

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

Wyksztatcenie: wyzsze

¢ znajomos$¢ na poziomie komunikatywnym jezyka angielskiego lub niemieckiego lub rosyjskiego,
e znajomos¢ ustawy o ochronie danych osobowych oraz aktéw wykonawczych,

e 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,

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 przepiséw ustawy z dnia 18 paZzdziernika 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 pdzniej.

Posiadanie obywatelstwa polskiego
Korzystanie z petni praw publicznych
Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dostepnos¢

Jako osoba z niepetnosprawnoscig mozesz skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu - zt6z wéwczas kopie 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, byt
mniejszy niz 6%.

Warunki pracy

- praca w siedzibie Urzedu,

- stanowisko pracy zorganizowane w pomieszczeniu biurowym, usytuowane na parterze z dostepem do Swiatta
dziennego,

- narzedzia i materiaty pracy: komputer, urzadzenia biurowe,

- wystepowanie ucigzliwych warunkdw pracy: sztuczne oswietlenie, praca siedzaca, praca przy monitorze powyzej 4
godzin,

- budynek dostosowany do potrzeb oséb niepetnosprawnych fizycznie: windy, drzwi odpowiedniej szerokosci,
odpowiednio dostosowane toalety.

Dodatkowe informacje

e Nasz urzad jest pracodawcg réwnych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwng uwaga bez wzgledu na pte¢,
wiek, niepetnosprawnosé, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie
etniczne, wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakgkolwiek inng ceche prawnie chroniona.

e Informacje o stosowanych technikach i metodach oraz zasadach uczestnictwa w naborze znajduja sie na stronie
internetowej www.bip.duw.pl w zaktadce ,praca w DUW".

o \Wszystkie oSwiadczenia powinny zawiera¢ odpowiednig tres¢, date i podpis (wzory oswiadczen, ktére kandydaci
mogg wykorzystaé zamieszczone sa na stronie internetowej www.bip.duw.pl).

e Oferty niekompletne i dostarczone po terminie (w przypadku ofert przystanych pocztg decyduje data stempla




pocztowego, a w przypadku ofert sktadanych elektronicznie decyduje data UPP) nie beda rozpatrywane.

e Po zakonczeniu procesu naboru ztozone aplikacje niszczone sa niezwtocznie z wyjgtkiem aplikacji
kandydatéw/kandydatek wytonionych przez komisje przeprowadzajgcag nabdr, ktére niszczone sa po uptywie
3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z kandydatem/kandydatka wybranym/wybrang podczas naboru.

e W celu usprawnienia procesu rekrutacji prosimy o wskazanie w ofercie danych kontaktowych w postaci adresu
e-mail i numeru telefonu (podanie tych danych jest dobrowolne) - celem powiadomienia osoby
zakwalifikowanej i spetniajacej wymagania formalne o terminie testu wiedzy, weryfikacji kompetencji i rozmowy
kwalifikacyjne;j.
Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ po numerem telefonu 71 340 64 08.

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

e List motywacyjny
e Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

e Curriculum Vitae - zawierajgce dane o ktérych mowa w art. 22(1) § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy, tj.
imie (imiona) i nazwisko, dane kontaktowe oraz pozostate informacje wynikajgce z wymagan okreslonych w ogtoszeniu o
naborze

o oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji na ww. stanowisko
oraz danych wykraczajacych poza wymagania okreslone w ogtoszeniu o naborze, na ktére kandydat wyrazit zgode i podat
je dobrowolnie,

e oswiadczenie o znajomosci na poziomie komunikatywnym jezyka angielskiego lub niemieckiego lub rosyjskiego,

e o$wiadczenie, ze w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990 r. nie pracowatas$/tes, nie petnitas/tes stuzby w
organach bezpieczenstwa panstwa i nie bytas/bytes wspétpracownikiem tych organéw w rozumieniu przepiséw ustawy z
dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organéw bezpieczenstwa panstwa z lat 1944-1990
oraz tresci tych dokumentéw (nie dotyczy kandydatek/kandydatédw urodzonych 1 sierpnia 1972 r. lub p6zniej).

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego
e Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych
e Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dotacz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe)

e Kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatéw, zamierzajacych
skorzystac z pierwszehnstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw

Aplikuj do: 30 sierpnia 2024

W formie papierowej na adres: Dolnoslaski Urzad Wojewodzki

Biuro Dyrektora Generalnego

pl. Powstancéw Warszawy 1

50-153 Wroctaw

Dokumenty mozna sktadac rowniez osobiscie - w pok. 0200 lub przez ePUAP na adres skrytki ePuap:
/req49xn18v/skrytka z dopiskiem , Oferta zatrudnienia w stuzbie cywilnej SOC/POKW/01/08/2024".

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 30.08.2024
e Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu

Przetwarzanie danych osobowych




DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

e Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest:

Wojewoda Dolnoslaski, wykonujgcy swoje zadania przy pomocy Dolnoslaskiego Urzedu Wojewoddzkiego we Wroctawiu,
zlokalizowanego we Wroctawiu przy pl. Powstancédw Warszawy 1; Inspektor Ochrony Danych (I0D) wykonuje swoje obowigzki
w siedzibie Dolnoslaskiego Urzedu Wojewddzkiego we Wroctawiu, pokéj nr 2145, e-mail: iod@duw.pl;

e Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane w celu procedowania naboru kandydatéw do pracy w Dolnoslaskim Urzedzie
Wojewddzkim we Wroctawiu;

e Podstawg prawng przetwarzania dotyczgcych Pani/Pana danych osobowych sg: art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzgdzenia
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, ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej oraz Zarzadzenie Nr 37 Dyrektora Generalnego
Dolnoslaskiego Urzedu Wojewddzkiego we Wroctawiu z dnia 30 czerwca 2016 r. w sprawie zasad naboru na wolne
stanowiska pracy w korpusie stuzby cywilnej oraz zatrudniania w Dolnoslgskim Urzedzie Wojewddzkim we Wroctawiu;

e Pani/Pana dane moga by¢ przekazywane innym odbiorcom - osobom, ktére biorg udziat w procedurze naboru;

e Pani/Pana dane nie beda przekazywane do panstwa trzeciego lub organizacji miedzynarodowej;

e Pani/Pana dane osobowe i dokumentacja moga by¢ przechowywane przez okres okreslony w rozporzgdzeniu Prezesa
Rady Ministréw w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych;

e Zgodnie z Rozporzadzeniem przystuguje Pani/Panu:

1. prawo cofniecia zgody na przetwarzanie swoich danych;
2. prawo dostepu do swoich danych;
3. prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych, jesli s btedne lub nieaktualne, a takze prawo do ich usuniecia,

w sytuacji, gdy przetwarzanie danych nie nastepuje w celu wywigzania sie z obowigzku wynikajacego z przepisu prawa lub
w ramach sprawowania wtadzy publicznej;

4, prawo do ograniczenia przetwarzania;

5. prawo do wniesienia skargi do Prezesa UODO (na adres: Urzad Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2,  00-193
Warszawa);

¢ Podanie Wojewodzie Dolnoslgskiemu danych osobowych umozliwiajgcych Pani/Pana identyfikacje jest obowigzkiem
wynikajgcym z przepisu prawa; jesli Wojewoda Dolnoslaski tych danych nie bedzie posiadat, nie bedzie mozliwe
zrealizowanie celu przetwarzania;

e Pani/Pana dane osobowe nie podlegajg zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu.




