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

Ogtoszenie nr 158212/ 18.11.2025

Starszy Inspektor

Do spraw: paszportowych i obstugi klienta w Delegaturze we Wtoctawku w Wydziale Spraw Obywatelskich

Wynagrodzenie

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do .
zasadnicze

ul. Brzeska 8 87-800 28 listopada

nabor w toku Wioctawek 2025 r. 5519,94 zt brutto

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

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

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 w celu potwierdzenia tozsamosci 0séb uprawnionych do ztozenia tych wnioskéw i udziela informacji w tym
zakresie w celu umozliwienia klientom uzyskania paszportu;

e wydaje dokumenty paszportowe wraz z weryfikacja linii papilarnych klientéw realizujac zadanie przy pomocy
specjalistycznego programu komputerowego w celu odebrania paszportéw przez klientéw;

e obstuguje zbidr ,,Rejestr Dokumentédw Paszportowych''. Porzadkuje i opracowuje dokumentacje zakofczonych spraw w
celu przekazania jej do archiwum zaktadowego.

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

o Wyksztatcenie: srednie (kopia $wiadectwa ukonczenia szkoty sredniej, kopia Swiadectwa dojrzatosci)

e Doswiadczenie zawodowe co najmniej 1 rok w administracji publicznej lub pracy biurowej (kopie $wiadectw pracy na
zakonczone okresy zatrudnienia i/lub kopie zaswiadczen o trwajgcych stosunkach pracy i/lub kopia zaswiadczenia o
odbyciu stazu, wydane przez wasciwy powiatowy urzad pracy)

e Znajomos¢ przepiséw: ustawy o dokumentach paszportowych wraz z aktami wykonawczymi, ustawy Kodeks
postepowania administracyjnego, ustawy o dowodach osobistych (rozdziaty od 1 do 5), ustawy o ewidencji ludnosci
(rozdziaty od 1 do 5), kodeks rodzinny i opiekunczy -Tytut Il Dziat la, Rozdziat Il, Oddziat 2, ustawy o stuzbie cywilnej

o Umiejetnosci niezbedne: umiejetnos¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych, umiejetnos¢ obstugi programéw
komputerowych, w tym pakietu MS Office

e Kompetencje niezbedne: odpornos¢ na stres, asertywnos$¢, wspétdziatanie w grupie

e W stuzbie cywilnej nie moze by¢ zatrudniona osoba, ktéra w okresie od dnia 22 lipca 1944 roku do dnia 31 lipca 1990
roku pracowata lub petnita stuzbe w organach bezpieczenstwa panstwa lub byta wspétpracownikiem tych organéw w




rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 roku o ujawnianiu informacji o dokumentach organéw
bezpieczenstwa panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentéw - nie dotyczy kandydatek/kandydatow
urodzonych 1 sierpnia 1972 roku lub pdzZniej. Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie musiata ztozy¢ o$wiadczenie
lustracyjne, jesli urodzita sie przed 1 sierpnia 1972 roku

Posiadanie obywatelstwa polskiego
Korzystanie z petni praw publicznych
Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Co oferujemy

wsparcie na etapie wdrazania do pracy, stabilng i ciekawa prace w przyjaznej atmosferze, mozliwos¢ rozwoju
zawodowego;

dodatek stazowy (od 5% do 20% wynagrodzenia w zaleznosci od udokumentowanego stazu pracy), nagrody jubileuszowe
w zaleznosci od stazu pracy, dodatkowe wynagrodzenie roczne (tzw. trzynastka);

ruchomy czas pracy (mozliwos¢ rozpoczecia pracy 7:00-8:00, we wtorki 8:00-9:00) w tym letni czas pracy;
atrakcyjne dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw i dzieci pracownikéw;

pozyczki na cele mieszkaniowe;

dofinansowanie do zakupu okularéw korekcyjnych;

mozliwos$¢ skorzystania z oferty dodatkowego ubezpieczenia grupowego pracownika i cztonkéw jego rodziny;
mozliwos$¢ skorzystania z dedykowanej pracownikom K-PUW oferty Medicover Sport;

mozliwos¢ skorzystania z dobrowolnego uczestnictwa w programie PPK - Pracownicze Plany Kapitatowe.

Dostepnosc¢

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

Jako osoba z niepetnosprawnoscig nie mozesz skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu - nie sktadaj dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie,
W rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych,
wynidst co najmniej 6%.

Do sktadania dokumentéw zachecamy réwniez osoby z niepetnosprawnosciami, ktére spetniajg wymagania okreslone w
niniejszym ogtoszeniu.

Warunki pracy

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:

Wiekszos¢ czynnosci wykonywana w pozycji siedzacej: obstuga komputera powyzej 4 godzin na dobe; czas pracy zgodnie
Z przepisami ustawy o stuzbie cywilnej; nietypowe godziny pracy (w tym dyzury - Regulamin czasu pracy Urzedu,
wymaga aby we wtorki Oddziat pracowat w godzinach 8:00 - 18:00), zagrozenie korupcjg; permanentna obstuga klientéw
zewnetrznych (spoza administracji, np. obywatele).

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

Stanowisko pracy zlokalizowane na parterze w pokoju biurowym (wejscie od ulicy
Brzeskiej 8, podjazd dla 0séb z niepetnosprawnosciami, toaleta dostosowana do potrzeb oséb z niepetnosprawnosciami).




Podstawowe wyposazenie stanowiska to: zestaw komputerowy z oprogramowaniem, meble biurowe oraz elektryczne
urzadzenia biurowe. K-PUW Delegatura we Wioctawku to budynek wielokondygnacyjny w kompleksie budynkéw.
Wystepuje utrudniony lub ograniczony dostep do czesci budynkéw dla 0sdb, ktdre maja problemy z samodzielnym
poruszaniem sie po schodach.

Dodatkowe informacje

o oferta pracy powinna zawiera¢ komplet wymaganych dokumentéw zgodnych z trescig ogtoszenia wraz ze wszystkimi
ich stronami;

* na osobie sktadajgcej aplikacje spoczywa obowigzek przedtozenia oferty pracy w sposéb jednoznacznie wskazujacy
na spetnienie wyszczegélnionych w ogtoszeniu wymagan;

e zachecamy do zapoznania sie z informacjami dotyczacymi zasad organizacji naboru w Kujawsko-Pomorskim Urzedzie
Wojewddzkim w Bydgoszczy na stronie BIP K-PUW w zaktadce PRACA pt. Informacje dla aplikujgcych
https://bip.bydgoszcz.uw.gov.pl/100/131/informacje-dla-aplikujacych.html
oraz do skorzystania ze wzoréw oswiadczen zamieszczonych w zaktadce PRACA pt. Wzory oswiadczen
https://bip.bydgoszcz.uw.gov.pl/3546/181/wzory-oswiadczen.html

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

e weryfikacja formalna nadestanych ofert;
o test wiedzy merytorycznej w formie pisemnej (powyzej 10 kandydatéw spetniajacych wymagania formalne);
o weryfikacja pozostatych umiejetnosci okreslonych w tresci ogtoszenia w zaleznosci od ich rodzaju;

e rozmowa kwalifikacyjna (minimum 6 pytan z zakresu wymaganej wiedzy, okreslonej w tresci ogtoszenia, ocena
predyspozycji kandydatéw na podstawie obserwacji zachowan i wypowiedzi podczas rozmowy).

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

e CVi list motywacyjny
e Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

e Kopie dokumentédw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy

e Oswiadczenie, ze w okresie od 22 lipca 1944 roku do 31 lipca 1990 roku kandydatka/kandydat nie pracowata/nie
pracowat, nie petnita/nie petnit stuzby w organach bezpieczenhstwa panhstwa i nie byta/nie byt wspdtpracownikiem tych
organdw w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 roku o ujawnianiu informacji o dokumentach
organdéw bezpieczenstwa panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentéw. Nie dotyczy kandydatek/kandydatéw
urodzonych 1 sierpnia 1972 roku lub pdzZniej

e Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celdw rekrutacji
e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego
e Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

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

Aplikuj do: 28 listopada 2025

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

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

z dopiskiem: starszy inspektor WSO.DW.IV.3 - 2 etaty

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 052/349-7584 lub tel. kom. 532-334-653




e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 28.11.2025
e Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu

Przetwarzanie danych osobowych

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

Zgodnie z Rozporzadzeniem 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 (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych) (dalej
RODO) informuje, ze:

1. Administrator Danych Osobowych:

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Wojewoda Kujawsko-Pomorski z siedziba pod adresem:
Kujawsko-Pomorski Urzad Wojewddzki w Bydgoszczy, ul. Jagiellonska 3, 85-950 Bydgoszcz

e-mail: pok@bydgoszcz.uw.gov.pl

2. Inspektor Ochrony Danych Osobowych:

Wojewoda Kujawsko-Pomorski wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, kontakt

e-mail: iod@bydgoszcz.uw.gov.pl

3. Cel przetwarzania i podstawy prawne:

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji na wolne stanowiska pracy w
Kujawsko-Pomorskim Urzedzie Wojewddzkim na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a i b RODO, art. 221 Kodeksu Pracy.

4. Prawo dostepu do informacji:

Ma Pani/Pan prawo dostepu do swoich danych osobowych oraz prawo ich sprostowania, usuniecia, ograniczenia
przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo wniesienia sprzeciwu, a takze prawo do cofniecia w dowolnym
momencie udzielonej przez Pania/Pana zgody na przetwarzanie danych osobowych (jezeli przetwarzanie odbywa sie na
podstawie zgody) bez wptywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania ktdrego dokonano na podstawie zgody przed jej
cofnieciem.

5. Przekazywanie danych:

Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane innym odbiorcom w tym do panstwa trzeciego
lub organizacji miedzynarodowych. Dane osobowe nie beda przetwarzane w sposdb zautomatyzowany, w celu podjecia
decyzji w sprawie indywidualnej.

6. Obowiazek podania danych osobowych i konsekwencje ich niepodania:

Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest wymogiem ustawowym, ktérego niewykonanie skutkowa¢ bedzie brakiem
mozliwosci udziatu w naborze.

7. Okres przechowywania:

Dane osobowe przetwarzane w celu rekrutacji nie bedg przechowywane dtuzej niz to wynika z przepiséw o archiwizacji i
procedur wewnetrznych.

8. Prawo do wniesienia skargi:

W przypadku uznania, przez Panig/Pana, iz przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy RODO ma Pani/Pan prawo
whniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (PUODO).




Nasz Urzad jest pracodawca réwnych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwna uwaga bez wzgledu na pte¢, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, religie, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakgkolwiek inng ceche prawnie chroniona.

Do sktadania dokumentéw zachecamy réwniez osoby z niepetnosprawnos$ciami, ktére spetniajag wymagania okreslone w
niniejszym ogtoszeniu.




