Dolnoslaski Urzad Wojewddzki we Wroctawiu

Ogtoszenie o naborze nr 63078 z dnia 06 maja 2020 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

- @QO® °°

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

inspektor wojewodzki

do spraw: rozliczania dotacji oraz kwalifikacji wojskowej i ewidencji ludnosci
w Wydziale Spraw Obywatelskich i Cudzoziemcéw w Oddziale Obywatelstwa Polskiego

Wroclaw Pl. Powstancow Warszawy 1, 50-153 Wroclaw

WARUNKI PRACY

- praca w siedzibie Urzedu,

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

- narzedzia i materialy 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.

ZAKRES ZADAN

prowadzenie spraw zwiazanych z rozdzielaniem i rozliczaniem dotacji dla jednostek samorzadu
terytorialnego w zakresie utrzymania w gminach stanowisk pracy realizujacych zadania zlecone z zakresu
ewidencji ludnosci, dowoddéw osobistych, prawa o aktach stanu cywilnego, kwalifikacji wojskowej oraz
spraw wynikajacych z ustawy o swobodzie dziatalnosci gospodarczej

przeprowadzanie kontroli merytorycznej wydatkowania dotacji dla jednostek samorzadu terytorialnego w
zakresie utrzymania w gminach stanowisk pracy realizujacych zadania zlecone z zakresu ewidencji
ludnosci i dowodow osobistych, stanu cywilnego, kwalifikacji wojskowej oraz spraw wynikajacych z ustawy
o swobodzie dziatalnosci gospodarcze;j

prowadzenie postepowan administracyjnych w I instancji oraz przygotowywanie projektow decyzji
administracyjnej w sprawach przyznania swiadczen pienieznych dla posiadaczy Karty Polaka

prowadzenie spraw dotyczacych ewidencji i nabycia osobowosci prawnej przez koscielne jednostki
organizacyjne i zwiazki wyznaniowe

prowadzenie postepowan administracyjnych w II instancji w sprawach z zakresu ewidencji ludnosci,
dowodoéw osobistych, prawa o aktach stanu cywilnego oraz z zakresu powszechnego obowigzku obrony RP
sprawowanie nadzoru nad dzialalno$cia stowarzyszen jednostek samorzadu terytorialnego poprzez
opiniowanie wnioskdw o rejestracje stowarzyszenia w Krajowym Rejestrze Sadowym

prowadzenie spraw zwigzanych z przekazywaniem i rozliczaniem dotacji na wyptate $wiadczen pienieznych
dla posiadaczy Karty Polaka



e przygotowywanie i nadzorowanie kwalifikacji wojskowych na terenie wojewddztwa dolnoslaskiego oraz
zabezpieczanie i rozliczanie srodkéw finansowych w tym zakresie

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: wyzsze prawnicze, administracyjne, ekonomiczne lub na kierunku finanse i rachunkowos¢
¢ znajomos¢ ustawy o finansach publicznych

e znajomos¢ ustawy o rachunkowosci

e znajomos¢ ustawy o kontroli w administracji rzadowej

¢ znajomos¢ ustawy o ewidencji ludnosci

e znajomos¢ ustawy Prawo o aktach stanu cywilnego

e znajomos¢ ustawy o powszechnym obowiazku obrony RP

¢ znajomos¢ ustawy o Karcie Polaka

e znajomos¢ ustawy o dowodach osobistych

e znajomos¢ ustawy o stosunku Panstwa do Kosciota Katolickiego w RP

e znajomos¢ ustawy o gwarancji wolnosci sumienia i wyznania

¢ znajomos¢ Konkordatu miedzy Stolica Apostolska i RP

e znajomos¢ ustawy Prawo o postepowaniu przed sagdami administracyjnymi

¢ znajomos¢ ustawy Kodeks postepowania administracyjnego

e umiejetnos¢ analitycznego myslenia

¢ umiejetno$¢ komunikacji pisemnej

¢ umiejetnosé organizacji pracy

e Posiadanie obywatelstwa polskiego

e Korzystanie z pelni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e List motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

e Curriculum Vitae - zawierajace 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 wynikajace z
wymagan okreslonych w ogtoszeniu o naborze

e Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacji w
zakresie wykraczajacym poza wymagania okreslone w ogtoszeniu o naborze

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

¢ Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych

¢ Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umys$lne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

¢ kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosc¢ - w przypadku kandydatek/kandydatow,
zamierzajacych skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatow

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 11 maja 2020 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Dolnoslaski Urzad Wojewddzki

Wydziat Organizacji i Rozwoju

pl. Powstancéw Warszawy 1

50-153 Wroctaw



Dokumenty mozna sktada¢ rowniez osobiscie - w pok. 0200 lub przez ePUAP na adres skrytki ePuap:
/req49xn18v/skrytka z dopiskiem , Oferta zatrudnienia w stuzbie cywilnej SOC/OP/01/05/2020".

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

Informujemy, ze:

administratorem danych oséb sktadajacych oferty jest Wojewoda Dolnoslaski. Nie zostat wyznaczony
przedstawiciel Administratora;

Inspektor Ochrony Danych wykonuje swoje obowiazki w siedzibie Dolnoslaskiego Urzedu Wojewodzkiego we
Wroctawiu, pok. 2145, tel. 6714, e-mail in@duw.pl;

dane osobowe 0s0b sktadajacych oferty beda przetwarzane w celu realizacji procedury naboru na stanowisko
w stuzbie cywilnej;

podstawa przetwarzania danych osobowych dotyczacych kandydatow jest art. 22(1) § 1, art. 22(1) § 4
ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (Dz. U. z 2018 r., poz. 108, z pézn. zm.) , art. 4 i art. 26 i nast.
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej (Dz. U. z 2017 r., poz. 1889, z pdzn. zm.) w zwiazku z art. 6
ust. 1 lit. ¢ RODO oraz zgoda w odniesieniu do danych osobowych w zakresie wykraczajacym poza ww. przepisy
zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a RODO;

dane osobowe kandydatéw nie beda przekazywane innym podmiotom;
dane kandydatéw nie beda przekazywane do panstwa trzeciego lub organizacji miedzynarodowej;

okres przechowywania danych osobowych kandydatéw wynika z § 15 Zarzadzenia nr 37 Dyrektora
Generalnego Dolnoslaskiego Urzedu Wojewodzkiego we Wroctawiu z dnia 30 czerwca 2016 r. w sprawie zasad
naboru na wolne stanowiska pracy w korpusie stuzby cywilnej oraz zatrudnienia w Dolnoslaskim Urzedzie
Wojewodzkim we Wroctawiu (dostepnego na stronie BIP Urzedu);

kandydat ma prawo cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wplywu na zgodno$¢ przetwarzania, ktérego
dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem, zadania od Administratora dostepu do danych, ich
sprostowania oraz ograniczenia przetwarzania danych osobowych, ich usuniecia i wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania danych w zakresie dopuszczonym przepisami prawa;

kandydat ma prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, ktérym jest Prezes Urzedu Ochrony Danych
Osobowych;

podanie danych osobowych przez kandydata przystepujacego do naboru jest dobrowolne. Bez podania
wymaganych danych osobowych udzial kandydata w naborze nie bedzie mozliwy;

dane osobowe kandydatéw nie podlegaja zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu.

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
niepelnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z rowna uwaga bez wzgledu na
pte¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowosc, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.
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”. Wszystkie oswiadczenia powinny zawierac
odpowiednia tres¢, date i podpis (wzory oswiadczen, ktére kandydaci moga wykorzysta¢ zamieszczone sa na
stronie internetowej www.bip.duw.pl). Oferty niekompletne i dostarczone po terminie (w przypadku ofert



przystanych poczta decyduje data stempla pocztowego, w przypadku ofert sktadanych osobiscie decyduje data
wplywu do Urzedu, a w przypadku ofert sktadanych elektronicznie decyduje data UPP) nie beda rozpatrywane.
Po zakonczeniu procesu naboru ztozone aplikacje niszczone sa niezwlocznie z wyjatkiem aplikacji
kandydatow/kandydatek wylonionych przez komisje przeprowadzajaca naboér, ktére niszczone sa po uptywie 3
miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z kandydatem/kandydatkq wybranym/wybrana podczas naboru.
Ponadto, w celu usprawnienia procesu rekrutacji prosimy o wskazanie w ofercie danych kontaktowych: adres
e-mail i nr telefonu, ktérych podanie jest dobrowolne. Osoby zakwalifikowane, ktére spetnia wymagania
formalne zostana powiadomione o terminie testu i rozmowy kwalifikacyjnej. Kwota miesiecznego
wynagrodzenia zasadniczego ksztaltuje sie w przedziale 3153,37-4589,15 zt brutto. Dodatkowe informacje
mozna uzyskac pod nr tel. (71) 340-67-54.

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami
Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami,

ktére spetniajg wszystkie nastepujgce warunki:

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,
* spetniajg warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.

Zastepstwo

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze urzad poszukuje kandydatéw do pracy na czas przewidywanej
nieobecnosci swojego pracownika. Jesli w ogtoszeniu nie wskazano okresu zastepstwa, mozesz o to spytac w
urzedzie. Osoba zatrudniona na zastepstwo jest cztonkiem korpusu stuzby cywilnej.



