Dolnoslaski Urzad Wojewddzki we Wroctawiu

Ogtoszenie o naborze nr 7944 z dnia 28 stycznia 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

07 ©
lutego
2017

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

inspektor wojewodzki

do spraw: ds. rozliczania dotacji oraz kwalifikacji wojskowe;j 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, wyjazdy stuzbowe srodkami transportu publicznego lub pojazdami
nieprzystosowanymi do przewozu os6b niepelnosprawnych.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

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

Narzedzia i materialy pracy: komputer, urzadzenia biurowe.

Wystepowanie ucigzliwych warunkéw pracy: sztuczne oswietlenie, praca siedzaca, praca przy monitorze
powyzej 4 godzin dziennie.

Budynek dostosowany do potrzeb o0séb niepelnosprawnych 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, dowodow osobistych, prawa o aktach stanu cywilnego, kwalifikacji wojskowej oraz
spraw wynikajacych z ustawy o swobodzie dziatalno$ci gospodarczej;

przeprowadzanie kontroli merytorycznych 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 gospodarczej;

prowadzenie postepowan administracyjnych w I instancji oraz przygotowanie projektéw decyzji
administracyjnych w sprawach przyznania swiadczen pienieznych dla posiadaczy Karty Polaka;
prowadzenie spraw dotyczacych ewidencji i nabycia osobowosci prawnej przez koscielne jednostki
organizacyjne i zwiagzki wyznaniowe;

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



e prowadzenie spraw zwiazanych z przekazywaniem i rozliczaniem dotacji na wyptate Swiadczen pienieznych
dla posiadaczy Karty Polaka;

e przygotowywanie i nadzorowanie kwalifikacji wojskowej na terenie wojewddztwa dolnoslaskiego oraz
zabezpieczenie i rozliczanie srodkow finansowych w tym zakresie.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

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

¢ znajomos¢ ustawy o rachunkowosci;

¢ znajomos¢ ustawy o kontroli w administracji rzadowej;

e znajomos¢ ustawy o ewidencji ludnosci;

¢ znajomos¢ ustawy Prawo o aktach stanu cywilnego;

¢ 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;

e znajomos¢ ustawy o gwarancji wolnosci sumienia i wyznania;

¢ znajomos¢ Konkordatu miedzy Stolica Apostolska i RP;

¢ znajomos¢ ustawy Prawo o postepowaniu przed sadami administracyjnymi;

¢ znajomos¢ ustawy Kodeks postepowania administracyjnego;

¢ umiejetnosé analitycznego myslenia;

¢ umiejetno$¢ komunikacji pisemnej;

¢ umiejetnos¢ organizacji pracy.

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

¢ 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 umysine 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: 07 lutego 2017 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:
Dolnoslaski Urzad Wojewodzki
Wydziat Organizacji i Rozwoju
pl. Powstancéw Warszawy 1
50-153 Wroclaw
lub sktada¢ w pok. 0200 z dopiskiem , Oferta zatrudnienia w stuzbie cywilnej SOC/OP/02/01/2017”



INNE INFORMACJE:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwna uwaga bez wzgledu na
ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos$¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona. Do
skladania dokumentéw zachecamy réwniez osoby niepeilnosprawne.

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 tresé, date i podpis (wzory oswiadczen, ktore kandydaci moga wykorzysta¢ zamieszczone sa na
stronie internetowej www.bip.duw.pl). Oferty niekompletne i dostarczone po terminie (decyduje data stempla
pocztowego) nie beda rozpatrywane. Po zakonczeniu procesu naboru ztozone aplikacje niszczone sa
niezwlocznie z wyjatkiem aplikacji kandydatéw/kandydatek wylonionych przez komisje przeprowadzajaca
nabor, ktore niszczone sa po uplywie 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z kandydatem/kandydatka
wybranym/wybrana podczas naboru.Administratorem danych jest Wojewoda Dolnoslaski z siedziba w:
Wroctaw 50-153, pl. Powstancéw Warszawy 1. Dane zbierane sa dla potrzeb rekrutacji. Osoby sktadajace
oferty maja prawo dostepu do tresci swoich danych oraz ich poprawiania. Obowiazek podania danych
okreslonych w tresci ogloszenia wynika z art. 221 § 1 oraz art. 221 § 4 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.
Kodeks Pracy, w zwiazku z art. 4 i art. 28 ust. 2b ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilne;j.
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, ktore spelnia wymagania
formalne zostana powiadomione o terminie testu i rozmowy kwalifikacyjnej. Dodatkowe informacje mozna
uzyskac pod nr tel. (71) 340-67-96

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.



