Lubelski Urzad Wojewodzki w Lublinie
20-914 Lublin Spokojna 4

O

gtoszenie nr 79621 / 14.06.2021

Inspektor Wojewoddzki

Do spraw: obywatelstwa polskiego i repatriacji w Wydziale Spraw Obywatelskich i Cudzoziemcéw

Pierwszenstwo dla oséb z

n

iepetnosprawnosciami

v

Wynagrodzenie
zasadnicze

. Lublin 28 czerwca
koniec naboru . od 2900,00 zt
‘ ‘ ‘ Spokojna 4 2021r. do 3300,00 zt brutto

Czym bedziesz sie zajmowac

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

Osoba na tym stanowisku:

prowadzi postepowania w sprawach: - nadania obywatelstwa polskiego: przyjmuje i analizuje wniosek oraz zgromadzony
materiat dowodowy, rejestruje wniosek w systemie Pobyt, zwraca wniosek do uzupetnienia w przypadku brakéw oraz
wyjasnia tryb i procedury postepowania, udziela informacji telefonicznych, opiniuje wnioski o nadanie obywatelstwa
polskiego kierowane do Prezydenta RP, przygotowuje dokumentacje do uroczystosci wreczenia przez Wojewode aktéw
nadania obywatelstwa polskiego - zrzeczenia sie obywatelstwa polskiego kierowane do Prezydenta RP: przyjmuje i
analizuje wniosek o zrzeczenie sie obywatelstwa polskiego oraz zatgczony materiat dowodowy, zwraca wniosek do
uzupetnienia w przypadku brakéw, opiniuje wniosek o zrzeczenie sie obywatelstwa polskiego;

prowadzi postepowania administracyjne w sprawach o uznanie za obywatela polskiego: przyjmuje wniosek o uznanie za
obywatela polskiego, analizuje wniosek i zgromadzony materiat dowodowy, zwraca wniosek do uzupetnienia w przypadku
brakéw, wystepuje o informacje do innych organéw, wyjasnia tryb i procedury postepowania, udziela informacji
telefonicznych, analizuje caty materiat dowodowy i przygotowuje projekt decyzji w sprawach o uznanie za obywatela
polskiego przez Wojewode lub odmowe uznania, przygotowuje dokumentacje oraz organizuje wreczenie decyzji o
uznaniu za obywatela polskiego, rejestruje sprawe w systemie Pobyt;

prowadzi postepowania administracyjne w sprawach o potwierdzenie posiadania obywatelstwa polskiego, tj.: przyjmuje i
analizuje wniosek i zatgczony materiat dowodowy, zwraca wniosek do uzupetnienia w przypadku brakéw, wystepuje o
informacje do innych organdw, analizuje caty materiat dowodowy i przygotowuje projekty decyzji w sprawach z zakresu
potwierdzenia posiadania lub utraty obywatelstwa polskiego, odmowy potwierdzenia posiadania lub utraty obywatelstwa
polskiego, sprawdza w rejestrach utrat i zrzeczen obywatelstwa polskiego oraz wyjasnia tryb i procedury postepowania,
udziela informacji telefonicznych, udziela odpowiedzi na zapytania, czy osoba figuruje w rejestrach utrat obywatelstwa
polskiego;

prowadzi sprawy z zakresu budzetu zadaniowego, ryzyka, przyjmuje wnioski i interesantéw w zakresie prowadzonych
spraw z zakresu obywatelstwa i repatriacji;

prowadzi sprawy w zakresie repatriacji: - opiniuje wnioski 0 wydanie wizy wjazdowej w celu repatriacji dla potrzeb
MSWIA; - prowadzi postepowania administracyjne i przygotowuje projekty decyzji w sprawie potwierdzenia posiadania




obywatelstwa polskiego dla repatriantéw oraz uznania za repatrianta; - prowadzi sprawy finansowe wynikajace z ustawy
o repatriacji: przygotowuje wnioski o przyznanie Srodkdw finansowych do MSWiA, analizuje i szacunkowo okresla
wysokos¢ srodkéw w tym zakresie, na podstawie otrzymywanych informacji od j.s.t analizuje i rozlicza wykorzystanie
srodkédw w roku budzetowym, wypetnia aplikacje BUZA (planowanie i rozliczenie), przygotowuje porozumienia, ktére
Wojewoda zawiera z gminami, ktére zobowigzaty sie zapewnic¢ lokal mieszkalny kandydatom na repatriantéw;

e przetwarza dane zawarte w rejestrach dotyczacych obywatelstwa, tj. rejestr wnioskéw o nabycie obywatelstwa polskiego
oraz oséb, ktére nabyly obywatelstwo polskie, rejestr wnioskéw o wyrazenie zgody na zrzeczenie sie obywatelstwa
polskiego oraz osdb, ktére utracity obywatelstwo polskie, rejestr wyboru dla dziecka obywatelstwa pahstwa obcego.
Obstuguje systemy elektroniczne Pobyt i Zrédto w zakresie obywatelstwa i repatriacji.

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

e Wyksztatcenie: wyzsze

e Doswiadczenie zawodowe co najmniej 1 rok i 6 miesiecy w administracji lub do 1 roku doswiadczenia zawodowego w
obszarze prowadzenia postepowan w sprawach dot. obywatelstwa polskiego;

e znajomos¢ przepiséw ustaw: o wojewodzie i administracji rzadowej w wojewddztwie, o stuzbie cywilnej, Kodeks
postepowania administracyjnego, o ochronie danych osobowych, o obywatelstwie polskim, o repatriacji oraz przepiséw
wykonawczych do ww. ustaw;

e znajomos¢ zarzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie wytycznych w zakresie przestrzegania zasad stuzby cywilnej
oraz w sprawie zasad etyki korpusu stuzby cywilnej;

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

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)
e znajomos¢ przepisdéw ustaw: o obywatelstwie Pahstwa Polskiego z 1920 r., o obywatelstwie polskim z 1951 r.iz 1962 r.,
Prawo o aktach stanu cywilnego; o ewidencji ludnosci, o dowodach osobistych,
e umiejetnos¢ stosowania prawa w praktyce,
e kreatywnos¢,
e komunikatywnos¢,
e asertywnos¢,

e umiejetnos¢ analitycznego myslenia i syntezy.

Co oferujemy

e Mozliwos¢ wyjscia w celu zatatwienia waznej sprawy
o Mozliwos¢ skrécenia dnia pracy dla zapewnienia opieki nad dzieckiem lub osoba zalezna

o Dostosowanie planéw urlopéw pracownikéw posiadajacych dzieci w wieku szkolnym i przedszkolnym do terminéw
wakacji, ferii i przerw $wiatecznych

¢ Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

¢ Dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikéw

Dostepnos¢

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




Do sktadania ofert zachecamy réwniez osoby ze szczegdlnymi potrzebami.
Jako osoba ze szczegdlnymi potrzebami mozesz je zgtosic¢ na etapie sktadania dokumentéw.

Umozliwiamy osobom ze szczegdlinymi potrzebami korzystanie z wtasnych urzadzen i rozwigzan wspomagajacych prace
(np. pomoc asystenta lub trenera pracy).

Zwiekszamy czas poszczegdlnych metod i technik naboru dla oséb ze szczegbinymi potrzebami.

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

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

Warunki pracy

Warunki dotyczgce charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:

praca administracyjno-biurowa z wykorzystaniem komputera oraz urzadzen biurowych,
- praca w siedzibie urzedu, mozliwe réwniez wyjazdy stuzbowe,
- stres zwigzany z obstuga klienta,

- praca z koniecznoscia przemieszczania sie po réznych pietrach i budynkach.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

- praca siedzgca w pozycji wymuszonej przed komputerem ekranowym,
- praca w niewielkich pokojach biurowych 2 i 3 osobowych,

- brak oznaczen dla oséb niewidomych,

- brak specjalistycznych urzadzeh umozliwiajgcych prace osobom niewidomym, niedostyszacym oraz
gtuchoniemym.

Dodatkowe informacje

e Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.

* Nie rozpatrzymy oferty, ktéra otrzymamy po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.

o Nie rozpatrzymy oferty, ktéra nadates po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.

e Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wtasnorecznie podpisane oswiadczenia.

e Do dokumentéw sporzadzonych w jezyku obcym dotacz kopie ich ttumaczenia na jezyk polski sporzadzone przez
tlumacza przysiegtego.

o Nie przesyfaj wszystkich dokumentéw, ktére uznasz, ze moga Ci pomdéc w naborze. Przeslij tylko te, ktérych
wymagamy lub zalecamy.

e Zwrd¢ uwage na warunki pracy, ktére wskazalismy w ogtoszeniu - rzetelnie ocen, czy odpowiada Ci taka praca.

e Ztozone przez Ciebie dokumenty zweryfikujemy pod wzgledem formalnym na podstawie zapiséw ogtoszenia
dotyczacych wymaganych i dodatkowych dokumentéw.

Planowany termin zatrudnienia: sierpieh 2021 r.




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

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 zostang na stronie: http://luwwlublinie.bip.gov.pl/, w zatgcznikach do oferty.

Dokumenty ztozone w aplikacji nie beda zwracane.

Po zakonczeniu naboru oferty 0séb, ktére nie zostaty wskazane do zatrudnienia, beda komisyjnie zniszczone.

Wiecej informacji i wzér oswiadczen na stronie: http://luwwlublinie.bip.gov.pl/, w zatgcznikach do oferty.
Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

- weryfikacja formalna ofert,
- test wiedzy,

- rozmowa kwalifikacyjna.

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

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

e kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnianie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia zawodowego/stazu
pracy (Swiadectwo pracy lub zaswiadczenie od pracodawcy),

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

Dotacz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe)

e Kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatéw, zamierzajacych
skorzystac z pierwszehnstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw

e zgoda na przetwarzanie danych osobowych - w stosunku do danych osobowych podanych z wtasnej inicjatywy w zwigzku
z art. 6 ust. 1 lit. a RODO lub art. 9 ust. 2 lit. a RODO.

Aplikuj do: 28 czerwca 2021

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 79621" na adres: Lubelski Urzad
Wojewddzki w Lublinie

Biuro Organizacji, Kadr i Budzetu Urzedu

Oddziat Zarzadzania Zasobami Ludzkimi, pok. 105 (na czas pandemii Punkt Obstugi Klienta)

20-914 Lublin, ul. Spokojna 4




Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 81-74-24-218
Wiecej o pracy na stronie urzedu: https://luwwlublinie.bip.gov.pl/search/joboffers/

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 28.06.2021
e Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
o Aplikujac, oswiadczasz, ze znana Ci jest tres¢ informacji na temat przetwarzania danych osobowych w naborze

Przetwarzanie danych osobowych

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 0séb 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:

Wojewoda Lubelski z siedzibg w Lubelskim Urzedzie Wojewddzkim w Lublinie przy ul. Spokojnej 4, 20-914 Lublin, tel. 81 74
24 100, e-mail: poczta@lublin.uw.gov.pl

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:.

Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane w celu przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej.

Podstawa prawna przetwarzania danych:

art. 221 Kodeksu pracy, ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej oraz ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. 0
narodowym zasobie archiwalnym i archiwach w zw. z art. 6 ust. 1 lit. c RODO;

zgoda na przetwarzanie danych osobowych - w stosunku do danych osobowych podanych przez Panig/Pana z wtasnej
inicjatywy w zwigzku z art. 6 ust. 1 lit. a RODO lub art. 9 ust. 2 lit. a RODO.

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:




Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane przez 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.

Uprawnienia:

Osobie, ktdrej dane dotycza przystuguje:

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;

jesli nie jest to sprzeczne z przepisami prawa - zgdanie realizacji tych praw nalezy przesta¢ w formie pisemnej na adres
Administratora danych.

Ma Pani/Pan réwniez prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych
(ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa).

W przypadku przetwarzania danych osobowych na podstawie z art. 6 ust. 1 lit. a RODO lub art. 9 ust. 2 lit. a RODO
przystuguje Pani/Panu prawo do wycofania zgody na przetwarzanie danych osobowych, w zakresie, w ktérym przetwarzanie
opierato sie na wyrazonej zgodzie, bez wptywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody
przed jej cofnieciem.

Informacje o wymogu podania danych:

Podanie danych osobowych w zakresie wynikajgcym z art. 221 Kodeksu pracy oraz ustawy o stuzbie cywilnej (m.in. imie,
nazwisko, miejsce zamieszkania, wyksztatcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia, wymagania do zatrudnienia do
stuzby cywilnej) jest dobrowolne, jednak niezbedne, aby uczestniczy¢ w procesie naboru na stanowisko pracy w stuzbie
cywilnej.

Inne informacje:

Podane przez Panig/Pana dane nie beda przetwarzane w celu zautomatyzowanego podejmowania decyzji, w tym nie beda
podlegacd profilowaniu.

Wzory oswiadczen

e OsSwiadczenie w zwigzku z ubieganiem sie o stanowisko niebedgce wyzszym stanowiskiem w stuzbie cywilnej-PDF-399KB



http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej-pdf-399kb.pdf

