Kujawsko-Pomorski Urzad Wojewddzki w Bydgoszczy
85-950 Bydgoszcz ul. Jagiellohska 3

Ogtoszenie nr 93620 / 25.02.2022

Inspektor Wojewoddzki

w Wydziale Spraw Obywatelskich i Cudzoziemcéw Delegatury Urzedu w Toruniu

Umowa o prace na czas Pierwszenstwo dla 0séb z

zastepstwa niepetnosprawnosciami
Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do Wynagrodzenie

zasadnicze

rencenanan ul. Moniuszki 15-21
87-100 Torun 3250,00 zt brutto

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

e przyjmuje wnioski paszportowe, w tym weryfikuje ich poprawnos¢, pobiera odciski linii papilarnych klientéw oraz pobiera
optaty paszportowe przy uzyciu terminala ptatniczego, uwierzytelnia zgody rodzicéw na wnioskach o wydanie dzieciom
paszportéw, celem potwierdzenia tozsamosci 0séb uprawnionych do ztozenia tych wnioskéw i udziela informacji w tym
zakresie celem umozliwienia klientom uzyskanie paszportu

e przyjmuje i przygotowuje spersonalizowane dokumenty paszportowe wprowadzajac je do depozytu systemowego i
depozytu alfabetycznego w celu umozliwienia wydania paszportéw klientom

¢ wydaje dokumenty paszportowe wraz z weryfikacjg linii papilarnych klientéw realizujac zadanie przy pomocy
specjalistycznego programu komputerowego, celem odebrania paszportéw przez klientéw

e obstuguje zbiér ,kartoteka paszportowa”, w tym dokonuje niezbednych przemieszczeh oraz uzupetnia zbiér o nowe
whnioski paszportowe w celu zapewnienia jego kompletnosci i prowadzi korespondencje w celu udostepnienia
uprawnionym organom i stuzbom informacji z tego zbioru

e wykonuje czynnosci biurowo-administracyjne Oddziatu, w tym obstuguje poczte elektroniczng oraz prowadzi ewidencje i
kontrole srodkdéw trwatych i przedmiotéw nietrwatych, w celu zapewnienia prawidtowego funkcjonowania Oddziatu

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

e Wyksztatcenie: wyzsze

e znajomos¢ przepiséw ustaw: o dokumentach paszportowych wraz z aktami wykonawczymi, kodeks postepowania
administracyjnego, o dowodach osobistych (rozdziaty od 1 do 5), o ewidencji ludnosci (rozdziaty od 1 do 4), o ochronie




danych osobowych, o stuzbie cywilnej

umiejetnos¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych

umiejetnos¢ stosowania prawa w praktyce

umiejetnos¢ obstugi programéw komputerowych, w tym pakietu MS Office
efektywna komunikacja

dobra organizacja i nastawienie na osigganie rezultatéw

odpornos¢ na stres

asertywnosé

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

znajomos¢ ustaw: kodeks rodzinny i opiekunhczy - Tytut I, Dziat la, Rozdziat Il, Oddziat 2.

umiejetnos¢ redagowania pism urzedowych

Dostepnos¢

Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans. Aplikacje rozwazane sg z réwna uwaga bez wzgledu na pte¢, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

Jako osoba z niepetnosprawnoscig mozesz skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu - zt6z wéwczas kopie dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych w urzedzie,
w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, byt
mniejszy niz 6%.

Warunki pracy

Wiekszos$¢ czynnosci wykonywana w pozycji siedzacej: praca z dokumentami, obstuga komputera powyzej 4 godzin na
dobe; permanentna obstuga klientéw zewnetrznych (spoza administracji, np. obywatele, przedsiebiorstwa) lub
przeprowadzanie kontroli w innych urzedach; czas pracy - zgodnie z przepisami ustawy o stuzbie cywilnej; nietypowe
godziny pracy (w tym dyzury)

Stanowisko pracy zlokalizowane jest na parterze w pokoju biurowym (budynek przy ul. S. Moniuszki 15-21, 87-100 Torun
- podjazd dla oséb niepetnosprawnych, brak toalety dostosowanej do potrzeb oséb niepetnosprawnych). Podstawowe
wyposazenie stanowiska to zestaw komputerowy z oprogramowaniem, meble biurowe oraz elektryczne urzadzenia
biurowe. K-PUW w Bydgoszczy zajmuje kompleks trzech budynkéw: gmach gtéwny przy ul. Jagiellonskiej 3 (siedziba K-
PUW, budynek A) potgczony z budynkami B i C przy ul. ks. S. Konarskiego 1-3. Wystepuje utrudniony lub ograniczony
dostep do czesci budynkdéw dla oséb, ktére maja problemy z samodzielnym poruszaniem sie po schodach. W
przemieszczaniu sie do budynku A i pomiedzy budynkami Urzedu osobom niepetnosprawnym pomagajg pracownicy
Urzedu przy pomocy platformy schodowe;.

Dodatkowe informacje

Zachecamy do zapoznania sie z informacjami dotyczacymi zasad organizacji naboru w Kujawsko-Pomorskim Urzedzie
Wojewddzkim w Bydgoszczy oraz do skorzystania z wzoréw o$wiadczen - opublikowanych na stronie BIP K-PUW w
zaktadce Praca pt. ,Rekrutacja (...)".




Do sktadania dokumentéw zachecamy réwniez osoby z niepetnosprawnoscig, ktére spetniaja wymagania okreslone w
niniejszym ogtoszeniu.

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

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

CV i list motywacyjny
Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

Wtasnorecznie podpisane oswiadczenie kandydatki/kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
do celéw rekrutacji

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego
Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dotacz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe)

Kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatéw, zamierzajgcych
skorzystac z pierwszehstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw

Aplikuj do: 2 marca 2022

W formie papierowej na adres: Kujawsko-Pomorski Urzad Wojewddzki w Bydgoszczy
Kancelaria ogdlna, pokdj nr 4

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

z dopiskiem:
inspektor wojewédzki WSOC.III.2 - zastepstwo

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 02.03.2022

Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu

Przetwarzanie danych osobowych

Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

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

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

Cel przetwarzania danych:

przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po przeprowadzeniu
naboru

Informacje o odbiorcach danych: Dane osobowe przetwarzane w celu rekrutacji na wolne stanowiska w K-PUW: - nie beda
udostepniane innym odbiorcom - beda przechowywane nie dtuzej niz to wynika z przepiséw o archiwizacji i procedur
wewnetrznych - w przypadku oséb niezakwalifikowanych bedg przetwarzane nie dtuzej niz czas trwania procesu
rekrutacyjnego - nie bedg przetwarzane w sposéb zautomatyzowany, w celu podjecia decyzji w sprawie indywidualnej




Osobie, ktérej dane dotycza, przystuguje prawo dostepu do swoich danych osobowych, ich sprostowania oraz wniesienia
skargi do organu nadzorczego. Kandydatowi biorgcemu udziat w procesie rekrutacyjnym przystuguje réwniez prawo do: -
cofniecia zgody na przetwarzanie danych w dowolnym momencie bez wptywu na zgodnos$¢ z prawem przetwarzania,
ktérego dokonano na podstawie zgody przed jego cofnieciem - usuniecia danych - przeniesienia danych - ograniczenie
przetwarzanych danych.
e Okres przechowywania danych:
czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w
ktérych dyrektor generalny urzedu ma mozliwo$¢ wyboru kolejnego wytonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie
zaistnieje koniecznos$¢ obsadzenia tego samego stanowiska), a nastepnie przez czas wynikajacy z przepiséw o
archiwizacji
e Uprawnienia:
prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;
prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;
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.

bl

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 odwotaé w
dowolnym czasie.

Jezeli podane dane bedg obejmowaty szczegdine kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO, konieczna
bedzie wyraZzna zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

¢ Inne informacje: podane dane nie beda podstawg do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie beda tez
profilowane




