Lubelski Urzad Wojewddzki w Lublinie

Ogtoszenie o naborze nr 48873 z dnia 07 czerwca 2019 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

20 (&)
czerwca
2019

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

starszy inspektor

do spraw: paszportowych
w Wydziale Spraw Obywatelskich i Cudzoziemcéw

Chelm Lubelski Urzad Wojewodzki w Lublinie
20-914 Lublin, ul. Spokojna 4

Delegatura w Chelmie

pl. Niepodlegtosci 1

22-100 Chelm

WARUNKI PRACY

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:

- praca techniczno-administracyjno z wykorzystaniem komputera z oprogramowaniem oraz urzadzen
biurowych,

- praca w siedzibie urzedu/ mozliwe réwniez wyjazdy stuzbowe (w trakcie wyjazdow stuzbowych warunki
swiadczenia pracy moga nie by¢ dostosowane do potrzeb oséb niepelnosprawnych),

- praca z konieczno$cig przemieszczania sie po réznych pietrach,

- praca w systemie oSmiogodzinnym, jednozmianowym,

- wiekszos$¢ czynnosci wykonywana w pozycji siedzacej: praca z dokumentami, obstuga komputera powyzej 4
godzin na dobe, prowadzenie rozméw telefonicznych, obstuga interesantow.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

- praca siedzaca w pozycji wymuszonej przed komputerem ekranowym,

- praca w niewielkich pokojach biurowych,

- brak barier architektonicznych utrudniajacych wykonywanie pracy i dostepnos¢ do budynku, do
pomieszczen biurowych i do pomieszczen sanitarnych. Zapewniaja to podjazdy dla oséb niepetnosprawnych,
windy i drzwi o odpowiedniej szerokosci,

- brak oznaczen dla oséb niewidomych,

- brak specjalistycznych urzadzen umozliwiajacych prace osobom niewidomym, niedostyszacym oraz
gtuchoniemym.

ZAKRES ZADAN

e przyjmowanie wnioskow paszportowych, weryfikowanie danych w nich zawartych pod wzgledem ich
poprawnosci, kompletnosci oraz wysoko$ci wniesionych optat,

¢ wprowadzanie danych biometrycznych oséb ubiegajacych sie o wydanie dokumentu paszportowego do
PS20,



e przygotowanie i wysylanie zlecenia personalizacji dokumentow,

e wprowadzanie wykonanych paszportow do systemu,

o wydawanie paszportow,

e przyjmowanie o$wiadczen rodzicéw o zgodzie na wydanie paszportu dla matoletnich dzieci,
e przyjmowanie wnioskow i przeprowadzanie postepowan.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

¢ Wyksztalcenie: srednie

o doswiadczenie zawodowe: co najmniej 6 miesiecy

¢ znajomos¢ przepisow ustaw: Kodeks postepowania administracyjnego, o stuzbie cywilnej, o wojewodzie i
administracji rzadowej w wojewddztwie, o aktach stanu cywilnego, o dokumentach paszportowych oraz
przepiséw wykonawczych do ww. ustaw,

¢ znajomos¢ zarzadzenia Prezesa Rady Ministréw w sprawie wytycznych w zakresie przestrzegania zasad
stuzby cywilnej oraz w sprawie zasad etyki korpusu stuzby cywilnej,

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z petni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

¢ CVilist motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

¢ kopie dokumentow potwierdzajacych speinianie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego/stazu pracy (Swiadectwo pracy lub zaswiadczenie od pracodawcy),

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

¢ Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych

¢ Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne 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/kandydatow

¢ o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow naboru.

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 20 czerwca 2019 r.
¢ Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:
Lubelski Urzad Wojewo6dzki w Lublinie
Biuro Organizacji, Kadr i Budzetu Urzedu
Oddziat Zarzadzania Zasobami Ludzkimi, pok. 105
20-914 Lublin, ul. Spokojna 4

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 o0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

¢ Administrator danych i kontakt do niego: Wojewoda Lubelski z siedziba przy ul. Spokojnej 4, 20-914 Lublin



o Kontakt do inspektora ochrony danych: listownie: ul. Spokojna 4, 20-914 Lublin, telefonicznie: 81 74 24
111, e-mail: iod@lublin.uw.gov.pl
¢ Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w shuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po
przeprowadzeniu naboru
¢ Informacje o odbiorcach danych: Odbiorcami danych osobowych moga by¢ podmioty upowaznione na
podstawie przepiséw prawa oraz podmioty, ktére przetwarzaja dane osobowe w imieniu Administratora, na
podstawie zawartej umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych.
¢ 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 wytonionego kandydata, w
przypadku, gdy ponownie zaistnieje koniecznos$¢ 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, miejsce zamieszkania, wyksztalcenie, przebieg dotychczasowego
zatrudnienia, wymagania do zatrudnienia do stuzby 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 dane beda obejmowaly szczegdlne kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 2 RODO,
konieczna bedzie wyrazna zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zosta¢ odwotana 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 oséb niepelnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych, 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, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

Proponowane wynagrodzenie zasadnicze brutto: ok. 2250 - 2600 zl/mies. (+ dodatek stazowy).

Planowane techniki i metody naboru:
- weryfikacja formalna ofert,



- test wiedzy,
- rozmowa kwalifikacyjna.

Planowany termin zatrudnienia: lipiec 2019 r.

List motywacyjny winien by¢ opatrzony numerem ogloszenia i wraz z kompletem wymaganych dokumentéw
zlozony w zaklejonej kopercie, a numer oferty powinien by¢ zamieszczony takze na kopercie.

Oferty kandydatéw nie podlegaja uzupemieniu. Brak w ofertach kandydatéw ktoregokolwiek z dokumentéw o
ktorych mowa w dokumentach niezbednych bedzie skutkowal, iz takie oferty nie beda brane pod uwage
podczas dalszej czesci postepowania konkursowego.

O zachowaniu terminu decyduje data wplywu dokumentéw do LUW w Lublinie.

Uwaga! Weryfikacja spetniania przez kandydatéw wymagan formalnych dokonana zostanie na podstawie
dokumentéw wymienionych w czesci ,wymagane dokumenty i oswiadczenia”. W zwiazku z tym podkreslamy,
ze kompletne aplikacje to takie, ktére zawieraja wszystkie wymagane dokumenty i wlasnorecznie podpisane
oswiadczenia (prosimy o skorzystanie ze wzoréw oswiadczen zamieszczonych na stronie internetowej LUW w

Lublinie).

Kandydaci zaproszeni do dalszego postepowania kwalifikacyjnego beda poinformowani telefonicznie, a w
przypadku braku mozliwosci skontaktowania sie, zostanie wystana wiadomos¢ e-mail.

Termin i miejsce postepowania (nie pdzniej niz 7 dni przed podjeciem czynnosci) oraz wyniki postepowania
opublikowane zostana na stronie: http://luwwlublinie.bip.gov.pl/, w zatacznikach do oferty.

Dokumenty ztozone w aplikacji nie beda zwracane.
Po zakonczeniu naboru oferty oséb, ktore nie zostaty wskazane do zatrudnienia, beda komisyjnie zniszczone.

Wiecej informacji i wzor oswiadczen na stronie: http://luwwlublinie.bip.gov.pl/, w zalacznikach do oferty.

WZORY OSWIADCZEN

e 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¢,
* spetniaja warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.


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

