Kujawsko-Pomorski Urzad Wojewddzki w Bydgoszczy

Ogtoszenie o naborze nr 54697 z dnia 25 wrzesnia 2019 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

05 ©
pazdziernika
2019

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

inspektor wojewodzki

w Wydziale Spraw Obywatelskich i Cudzoziemcéw

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

Kujawsko-Pomorski Urzad Wojewodzki w 85-950 Bydgoszcz

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 cywilne;j.

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 posiada podjazd dla oséb niepelnosprawnych, winda, toaleta jest odpowiednio dostosowana
do potrzeb osdb niepelnosprawnych). Podstawowe wyposazenie stanowiska to zestaw komputerowy, meble
biurowe oraz elektryczne urzadzenia biurowe. K-PUW zajmuje kompleks trzech budynkdw: gmach gtéwny przy
ul. Jagielloniskiej 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 A i pomiedzy budynkami
Urzedu osobom niepetlnosprawnym pomagaja pracownicy Urzedu przy pomocy ,schodotazu”.

ZAKRES ZADAN

e przyjmowanie wnioskow, prowadzenie postepowan oraz przygotowanie rozstrzygnie¢ administracyjnych, a
takze prowadzenie weryfikacji danych posiadaczy Karty Polaka w systemach POBYT i PESEL w sprawach
przyznawania swiadczen pienieznych dla posiadaczy Karty Polaka osiedlajacych sie w RP,

¢ planowanie i analizowanie potrzeb oraz wydatkéw powiatéw na zadania zwiazane z przyznawaniem
Swiadczen pienieznych posiadaczom Karty Polaka, w tym wystepowanie do ministra wtasciwego ds.
wewnetrznych oraz Ministra Finansow o przyznanie dotacji celowej,

¢ nadzorowanie i kontrolowanie dziatalnosci organéw gmin (wdjt, burmistrz i prezydent miasta) oraz
rozpatrywanie skarg, wnioskéw i petycji,

e prowadzenie sprawozdawczosci statystycznej z zakresu ewidencji ludnosci oraz nadzoru nad urzedami
stanu cywilnego, w tym dotyczacej wykorzystania przez urzedy stanu cywilnego blankietow,

¢ sporzadzanie sprawozdan dotyczacych ilosci czynnosci wykonywanych przez gminy w ramach realizacji



zadan zleconych z zakresu spraw obywatelskich,

¢ sporzadzanie sprawozdan i raportéw dla MSWiA dotyczacych ztozonych wnioskdw, wydanych decyzji i
przyznawanych swiadczen pienieznych posiadaczom Karty Polaka,

e prowadzenie magazynu blankietow odpiséw aktow stanu cywilnego i zaswiadczen (druki Scistego
zarachowania).

WYMAGANIA NIEZBEDNE

e Wyksztalcenie: wyzsze

o doswiadczenie zawodowe: co najmniej 1 rok w administracji publicznej lub pracy biurowej,
¢ znajomos¢ ustawy o Karcie Polaka,

¢ znajomos¢ ustawy o cudzoziemcach,

¢ znajomos¢ ustawy o dowodach osobistych,

¢ znajomos¢ Kodeksu postepowania administracyjnego,

¢ umiejetnos¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych,

¢ umiejetnos¢ obshugi programéw komputerowych w tym pakietu MS Office,

¢ umiejetnos¢ stosowania prawa w praktyce,

o efektywna komunikacja, dobra organizacja i nastawienie na osigganie rezultatow.

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych

o Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

o Wyksztalcenie: wyzsze prawo lub administracja

¢ znajomos¢ ustawy o ochronie danych osobowych,

e znajomos¢ ustawy o ochronie informacji niejawnych,

e znajomos¢ ustawy o dostepnie do informacji publicznej,

e znajomos¢ ustawy o wojewodzie i administracji rzadowej w wojewodztwie,
¢ znajomos¢ ustawy o stuzbie cywilnej,

¢ asertywnos¢, odpornos¢ na stres.

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

¢ CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

¢ Oswiadczenie kandydatki/kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw
rekrutacji,

¢ Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

¢ Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych

¢ Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

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

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW



e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 05 pazdziernika 2019 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Kujawsko-Pomorski Urzad Wojewddzki w Bydgoszczy

Kancelaria ogdlna, pokoj 4

ul. ks. S. Konarskiego 1-3, 85-950 Bydgoszcz

z dopiskiem: ,inspektor wojewodzki WSOC I - 1 etat”

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACY]JNA

Dane osobowe sa przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

e Administrator danych i kontakt do niego: Administratorem danych osobowych jest Wojewoda Kujawsko-
Pomorski z siedziba przy ul. Jagiellonskiej 3 w Bydgoszczy.

o Kontakt do inspektora ochrony danych: Administrator wyznaczyt Inspektora ochrony danych. Kontakt:
jgerszewski@bydgoszcz.uw.gov.pl, telefonicznie 52 3497239 lub listownie: Kujawsko-Pomorski Urzad
Wojewodzki w Bydgoszczy, ul. Jagiellonska 3, 85-950 Bydgoszcz.

¢ Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w shuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po
przeprowadzeniu naboru

¢ Informacje o odbiorcach danych: Dane osobowe: Beda przetwarzane w celu rekrutacji na wolne stanowiska
w KPUW; - Nie beda udostepniane innym odbiorcom; - Beda przechowywane nie dtuzej niz to wynika z
przepiséw archiwizacji i procedur wewnetrznych; - W przypadku oséb niezakwalifikowanych beda
przetwarzane nie dluzej niz czas trwania procesu rekrutacyjnego; -Nie beda przetwarzane w sposob
zautomatyzowany, w celu podjecia decyzji w sprawie indywidualnej. Osobie, ktorej dane dotycza,
przystuguje prawo dostepu do swoich danych osobowych, ich sprostowania oraz wniesienia skargi do
organu nadzorczego. Od 25 maja 2018 r. - na zasadach okreslonych w Rozporzadzeniu o Ochronie Danych
Osobowych (RODO) - kandydatowi bioracemu udziat w procesie rekrutacyjnym bedzie przystugiwato
rowniez prawo do: - Cofniecia zgody na przetwarzanie danych w dowolnym momencie bez wplywu na
zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jego cofnieciem; -
Usuniecia danych; - Przeniesienia danych; - Ograniczenie przetwarzanych danych.

¢ Okres przechowywania danych:
czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej (z uwzglednieniem 3
miesiecy, w ktorych dyrektor generalny urzedu ma mozliwos¢ wyboru kolejnego wylonionego kandydata, w
przypadku, gdy ponownie zaistnieje konieczno$¢ obsadzenia tego samego stanowiska), a nastepnie przez
czas wynikajacy z przepiséw o archiwizacji

e Uprawnienia:

1. prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;

2. prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

3. prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

4. prawo do usuniecia danych osobowych;

- zadanie realizacji tych praw nalezy przesta¢ w formie pisemnej na adres kontaktowy
administratora danych, podany powyzej;

5. prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych (ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa).

e Podstawa prawna przetwarzania danych:

1. art. 6 ust. 1 lit. b RODO;

2. art. 22' Kodeksu pracy, ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej oraz ustawa z
dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach w zw. z art. 6 ust. 1 lit. c
RODO;

3. art. 6 ust. 1 lit. a RODO oraz art. 9 ust. 2 lit. a RODO.

¢ Informacje o wymogu podania danych:

Podanie danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22" Kodeksu pracy oraz ustawy o stuzbie
cywilnej (m.in. imie, nazwisko, dane kontaktowe, wyksztatcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia,
wymagania do zatrudnienia w stuzbie cywilnej) jest dobrowolne, jednak niezbedne, aby uczestniczy¢ w



procesie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej.

Podanie innych danych w zakresie nieokreslonym przepisami prawa, zostanie potraktowane jako zgoda na
przetwarzanie danych osobowych. Wyrazenie zgody w tym przypadku jest dobrowolne, a zgode tak
wyrazona mozna odwota¢ w dowolnym czasie.

Jezeli podane dane beda obejmowaly szczegdlne kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO,
konieczna bedzie wyrazna zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zosta¢ odwolana w dowolnym czasie.
¢ Inne informacje: podane dane nie beda podstawa do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie beda

tez profilowane

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, przynaleznos$¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inna ceche prawnie chroniona.
Zachecamy do zapoznania sie z informacjami dotyczacymi zasad organizacji naboru w Kujawsko-Pomorskim
Urzedzie Wojewddzkim w Bydgoszczy oraz do skorzystania ze wzoréow oswiadczen - opublikowanych na
stronie BIP K-PUW w zaktadce Praca pt. ,Rekrutacja (...)".

Do sktadania dokumentéw zachecamy réwniez osoby niepetnosprawne, ktore speiniaja wymagania okreslone
w niniejszym ogloszeniu.

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 pierwszehstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami,
ktére spetniaja wszystkie nastepujace warunki:
* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,
* spetniaja warunki wymienione w ogtoszeniu,
* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



