Kujawsko-Pomorski Urzad Wojewddzki w Bydgoszczy

Ogtoszenie o naborze nr 6936 z dnia 30 grudnia 2016 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

09 ©
stycznia
2017

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

inspektor

w Wydziale Spraw Obywatelskich i Cudzoziemcéw

Bydgoszcz Kujawsko-Pomorski Urzad Wojewodzki w Bydgoszczy
ul. Jagiellonska 3
85-950 Bydgoszcz

WARUNKI PRACY

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:

Wiekszo$¢ czynnosci wykonywana w pozycji siedzacej; obstuga komputera powyzej 4 godzin na dobe, praca z
dokumentami; czas pracy - zgodnie z przepisami ustawy o stuzbie cywilnej.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

Stanowisko pracy zlokalizowane na II pietrze w pokoju biurowym (budynek C, wejscie od ul. Ks. S.
Konarskiego 1-3, podjazd dla oséb niepelnosprawnych, winda, toaleta dostosowana do potrzeb oséb
niepetnosprawnych). Podstawowe wyposazenie stanowiska to zestaw komputerowy z oprogramowaniem,
meble biurowe oraz elektryczne urzadzenia biurowe. K-PUW zajmuje kompleks trzech wielokondygnacyjnych
budynkéw: gmach gtéwny przy ul. Jagiellonskiej 3 (siedziba K-PUW, budynek A) potaczony z budynkami B i C
przy ul. Ks. S. Konarskiego 1-3. Wystepuje utrudniony lub ograniczony dostep do czesci budynkéw dla osdb,
ktére maja problemy z samodzielnym poruszaniem sie po schodach. W przemieszczaniu sie do budynku i
pomiedzy budynkami Urzedu osobom niepelnosprawnym pomagajg pracownicy Urzedu przy pomocy
»schodotazu”.

ZAKRES ZADAN

e przyjmowanie wnioskdw paszportowych, w tym weryfikacja ich poprawnosci, pobieranie odciskéw linii
papilarnych klientéw oraz pobieranie oplat paszportowych przy uzyciu terminala platniczego, celem
umozliwienia klientom uzyskanie paszportu

o uwierzytelnianie zgody rodzicéw na wnioskach o wydanie dzieciom paszportéw, celem potwierdzenia
tozsamosci 0s6b uprawnionych do zlozenia tych wnioskéw

¢ uczestniczenie w czynnosciach zwiazanych z personalizacja paszportu tymczasowego, a takze prowadzenie
magazynu ksigzeczek paszportowych i wklejek

¢ udzielanie informacji klientom w zakresie spraw paszportowych.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: $rednie
¢ znajomos¢ ustaw: o dokumentach paszportowych wraz z aktami wykonawczymi, o dowodach osobistych (



rozdziaty od 1 do 5), o ewidencji ludnosci (rozdziaty od 1 do 4)
¢ znajomos¢ Kodeksu postepowania administracyjnego
e umiejetnosc¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych
¢ umiejetnos¢ stosowania prawa w praktyce
e umiejetnos¢ obstugi programéw komputerowych w tym pakietu MS Office
o efektywna komunikacja, odporno$c¢ na stres, asertywnosc
¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego
¢ Korzystanie z pelni praw publicznych
o Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

e znajomos¢ ustaw: o ochronie danych osobowych, , kodeks rodzinny i opiekunczy - Tytut II, Dziat Ia,
Rozdziat II, Oddziat 2

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie
polskiego obywatelstwa

¢ Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

e Oswiadczenie o korzystaniu z peini praw publicznych

e 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/kandydatéw

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 09 stycznia 2017 r.
* Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Kujawsko-Pomorski Urzad Wojewddzki w Bydgoszczy

Kancelaria ogdélna, pokéj 4

ul. ks. S. Konarskiego 1-3, 85-066 Bydgoszcz

z dopiskiem:

»inspektor WSOC”

INNE INFORMACJE:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia 0séb niepeinosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

Nasz Urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z rowna uwaga bez wzgledu na
ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek innag ceche prawnie chroniona.
Zachecamy do zapoznania sie z informacjami dotyczacymi zasad organizacji naboru w Kujawsko-Pomorskim
Urzedzie Wojewo6dzkim w Bydgoszczy oraz do skorzystania ze wzoréw oswiadczen opublikowanych na stronie



BIP K-PUW w zaktadce Praca pt. ,Rekrutacja (...)".

Do skladania dokumentéw zachecamy rowniez osoby niepelnosprawne, ktore spetniaja wymagania okreslone
w niniejszym ogtoszeniu.

Kandydatki/kandydaci zakwalifikowani do dalszych etapéw naboru zostana powiadomieni telefonicznie lub e-
mailem o ich terminie.

LEGENDA

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

ktdre spetniaja wszystkie nastepujace warunki:

* ztozyly w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajgcym niepetnosprawnos¢,
* spetniaja warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



