tédzki Urzad Wojewddzki w todzi

Ogtoszenie o naborze nr 54680 z dnia 25 wrzesnia 2019 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

07 ©
pazdziernika
2019

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

inspektor

do spraw: obstugi paszportowej i zezwolen na prace
w Wydziale Spraw Obywatelskich i Cudzoziemcéw-Skierniewice

Skierniewice ¥o0dzki Urzad Wojewodzki w Lodzi
ul. Piotrkowska 104
ul. Jagiellonska 29 90-926 Lodz

96-100 Skierniewice

WARUNKI PRACY

Czynniki uciazliwe: permanentna obstuga klientéw zewnetrznych (spoza administracji np. obywatele,
przedsiebiorstwa) lub przeprowadzanie kontroli w innych urzedach

Kontakty zewnetrzne:

kilka razy dziennie: klienci sktadajacy wnioski o wydanie dokumentu paszportowego oraz odbierajacy
paszporty, klienci sktadajacy wnioski o zezwolenie na prace dla cudzoziemca oraz odbierajacy zezwolenia;
kilka razy w tygodniu: Urzedy Wojewddzkie, Ambasady RP, Policja, Prokuratury

Inne: dlugotrwata praca przy komputerze, wymuszona pozycja ciata, praca w godzinach nadliczbowych istnieja
bariery architektoniczne w zakresie poruszania sie po budynku - utrudniony dostep dla oséb
niepelnosprawnych poruszajacych sie na wozkach inwalidzkich.

ZAKRES ZADAN

¢ rejestracja oraz weryfikacja wnioskéw o wydanie paszportu, sprawdzenie stanu technicznego,
wyprodukowanych w Centrum Personalizacji Dokumentow paszportéw, weryfikacja danych osobowych i
paszportowych, przyjmowanie dokumentéw paszportowych do depozytu oraz wydanie dokumentu
paszportowego w Paszportowym Systemie Informacyjnym,

o weryfikacja danych osobowych i paszportowych w dostepnych ewidencjach, podejmowanie decyzji o
wydaniu, odmowie wydania lub uniewaznieniu dokumentu paszportowego,

e przyjmowanie wnioskéw w sprawach zezwolen na prace cudzoziemcow oraz wydawanie zezwolen na prace,

e udzielanie klientom rzeczowej, petnej informacji o obowiazujacych przepisach i procedurach, w celu
zapewnienia wlasciwego poziomu obstugi klientow zgtaszajacych sie do oddziatu,

e udzielanie klientom rzeczowej, petnej informacji o obowiazujacych przepisach i procedurach, w celu
zapewnienia wlasciwego poziomu obstugi klientow zgltaszajacych sie do oddziatu,

¢ udostepnianie przetwarzanych danych zgromadzonych w centralnej ewidencji paszportowej organom
uprawnionym w celu realizacji ustawowych zadan,

¢ obstuga systemu informatycznego ,Syriusz” oraz aktualizacja ww. systemu o dane wynikajace z
prowadzonych w celu realizacji ustawowych zadan,



e przygotowywanie pism w toku prowadzonych postepowan administracyjnych oraz projektéw decyzji
dotyczacych zezwolen na wykonywanie pracy przez cudzoziemcow na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej

WYMAGANIA NIEZBEDNE

e Wyksztalcenie: Srednie

¢ doswiadczenie zawodowe: co najmniej 6 miesiecy doswiadczenia w pracy biurowej

¢ znajomos¢ ustawy o dokumentach paszportowych oraz rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i
Administracji w sprawie dokumentéw paszportowych, rozporzadzenia Rady Ministréw w sprawie optat za
wydanie dokumentu paszportowego oraz ich zwrotu, rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i
Administracji w sprawie centralnej ewidencji paszportowych i centralnej ewidencji, znajomosé Kodeksu
Postepowania Administracyjnego i ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy oraz aktow
prawnych w sprawach dotyczacych cudzoziemcéw, ustawy o cudzoziemcach,

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

¢ przeszkolenie w zakresie obstugi Paszportowego Systemu Obstugi Obywateli,
¢ uprawnienia dostepu do informacji niejawnej o klauzuli zastrzezone.

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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

¢ 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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 07 pazdziernika 2019 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Punkt Obstugi Klienta bud.C

90-926 £.6dz, ul. Piotrkowska 104

z dopiskiem Oferta pracy nr 54680

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

Dane osobowe sa przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0s6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).



Kazdy kandydat przystepujacy do naboru podaje swoje dane dobrowolnie. Bez podania wymaganych danych
osobowych nie bedzie mozliwy udziat w naborze.

Administrator danych i kontakt do niego: Administratorem Twoich danych osobowych jest Wojewoda Lodzki.
Siedzibg Wojewody t.ddzkiego jest L.odzki Urzad Wojewddzki w Lodzi ul. Piotrkowska 104, 90-926 ¥.6dZ. Kontakt
jest mozliwy za

pomoca telefonu: /42/ 664-10-00; adresu e-mail: kancelaria@lodz.uw.gov.pl; skrytki ePUAP: /lodzuw/skrytka.

Kontakt do inspektora ochrony danych: W sprawach zwigzanych z danymi osobowymi kontaktuj sie z Inspektorem
ochrony danych poprzez adres e-mail: iod@lodz.uw.gov.pl.

Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej

Informacje o odbiorcach danych: Twoje dane osobowe moga by¢ udostepniane innym odbiorcom lub kategoriom
odbiorcéw. Odbiorcami danych moga byc¢:

1.1. podmioty upowaznione do odbioru Twoich danych osobowych na podstawie odpowiednich przepiséw prawa;

1.2. podmioty, ktére przetwarzaja Twoje dane osobowe w imieniu Administratora, na podstawie zawartej umowy
powierzenia przetwarzania danych osobowych (tzw. podmioty przetwarzajace).

Okres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie
cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w ktoérych dyrektor generalny urzedu ma mozliwo$¢ wyboru kolejnego
wylonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje koniecznos¢ obsadzenia tego samego stanowiska)

Uprawnienia: prawo zadania od administratora danych dostepu do danych, ich sprostowania, usuniecia lub
ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania tych danych, a takze prawo do
przeniesienia danych; Zadanie w tej sprawie mozna przesta¢ na adres kontaktowy administratora danych, podany
powyzej prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego

Podstawa prawna przetwarzania danych: art. 221 Kodeksu pracy oraz art. 26 i nast. ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o stuzbie cywilnej w zw. z art. 6 ust. 1 lit. c RODO

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 oséb niepeilnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

Wzér wymaganych oswiadczen zamieszczony jest pod adresem:
http://www.lodzkie.eu/page/86,praca-w-urzedzie.html

Proponowane wynagrodzenie zasadnicze 2600,00 zt + dodatek stazowy

Na podstawie art. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej kazdy z kandydatéw na pracownika
stuzby cywilnej jest zobowiazany do zlozenia ww. dokumentéw (Dz. U. z 2018 r., poz.1559).

Do sktadania ofert zachecamy rowniez osoby posiadajace orzeczenie o niepetnosprawnosci.

Oferta zlozona po terminie lub niezawierajaca wszystkich "Wymaganych dokumentéw i oswiadczen" nie
podlega rozpatrzeniu.

W przypadku ztozenia oferty droga pocztowa za date ztozenia oferty uwaza sie date jej nadania w polskiej
placéwce pocztowej.

Kandydaci spelniajacy wymagania formalne, ktérzy- po analizie ofert - zostana zakwalifikowani do kolejnego
etapu naboru, beda powiadomieni o terminie jego przeprowadzenia. Prosimy o podawanie adresow e-
mailowych (informacja o dalszych etapach moze by¢ przestana w formie elektronicznej).

Oferty odrzucone zostana komisyjnie zniszczone po uptywie 3 miesiecy od daty ogtoszenia naboru.
Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr tel. 42 664-16-60 lub 42 664-16-52



WZORY OSWIADCZEN

¢ Oswiadczenie w zwigzku z ubieganiem sie o stanowisko niebedace wyzszym stanowiskiem w
stuzbie cywilnej

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu maja 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 kandydatdéw.


http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej.pdf
http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej.pdf

