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

Ogtoszenie nr 132695 / 24.01.2024

Starszy Inspektor

Do spraw: obstugi cudzoziemcéw, obywateli Zjednoczonego Krélestwa i podmiotéw powierzajgcych
cudzoziemcom wykonywanie pracy oraz rejestracji zaproszen w Wydziale Spraw Obywatelskich i
Cudzoziemcéw

#administracja publiczna

Wynagrodzenie
zasadnicze

koniec naboru ul. Czechowska 15 od 4250,00 zt
do 4400,00 zt brutto

Czym bedziesz sie zajmowac

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

Osoba na tym stanowisku:

e przyjmuje wnioski w sprawach: o udzielenie zezwolenia na pobyt czasowy, pobyt staty, pobyt rezydenta
dtugoterminowego UE oraz o udzielenie zezwolenia typ A, B, C,D, E, a takze w sprawach: o przedtuzenie wizy, o wydanie
cudzoziemcom: polskiego dokumentu podrézy, tymczasowego polskiego dokumentu podrézy, polskiego dokumentu
tozsamosci oraz wymiane karty pobytu wraz z niezbednymi zatgcznikami, uzasadniajgcymi ich wydanie, weryfikuje dane
osobowe, potwierdza fakt okazania oryginatu dokumentéw na przyjetych kopiach, wrecza pouczenia w jezyku
zrozumiatym dla strony postepowania administracyjnego,

e rozpatruje wnioski oraz prowadzi postepowania administracyjne w sprawach: rejestracji zaproszen, rejestracji pobytu
obywatela Zjednoczonego Krélestwa lub cztonka rodziny obywatela Zjednoczonego Krélestwa, nabycia prawa do statego
pobytu przez obywatela Zjednoczonego Krdlestwa lub cztonka rodziny obywatela Zjednoczonego Krélestwa. Wystepuje
do Strazy Granicznej, Policji, Agencji Bezpieczefistwa Wewnetrznego o opinie, wzywa do uzupetnienia dokumentéw,
przestuchuje strony i Swiadkéw, prowadzi korespondencje z innymi organami i przygotowuje projekt uzasadnieh decyzji w
wyzej wymienionych sprawach. Przyjmuje wymagane zatgczniki do ww. wnioskéw wymienione w opracowanych spisach
dokumentéw, weryfikuje dane osobowe, potwierdza fakt okazania oryginatu dokumentdw na przyjetych kopiach, wrecza
pouczenia w jezyku zrozumiatym dla strony postepowania administracyjnego,

e udziela informacji z zakresu spraw cudzoziemcédw oraz obywateli Zjednoczonego Krélestwa informacji z zakresu
legalizacji zatrudnienia lub prowadzenia dziatalnosci gospodarczej przez cudzoziemcéw oraz obywateli Zjednoczonego
Krélestwa na terytorium RP,

e wykonuje prace w archiwum oddzialowym, w tym zwtaszcza udostepnia akta postepowan administracyjnych
uprawnionym organom na ich wniosek, prowadzi korespondencje z innymi organami, dokonuje archiwizacji akt
postepowan administracyjnych zgodnie z regulacjami prawnymi,

e obstuguje system informatyczny POBYT, system informatyczny Schengen (SIS) system informacji wizowej (VIS) system
Syriusz, poprzez wykorzystanie aplikacji ,Zatrudnianie cudzoziemcéw”.

Kogo poszukujemy




Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

e Wyksztatcenie: srednie
¢ Doswiadczenie zawodowe co najmniej 3 miesigce

e w stuzbie cywilnej nie moze by¢ zatrudniona osoba, ktéra w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990 r.
pracowata lub petnita stuzbe w organach bezpieczehstwa panstwa lub byta wspétpracownikiem tych organéw w
rozumieniu przepisdéw ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organéw
bezpieczenstwa panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentéw - nie dotyczy kandydatek/kandydatow
urodzonych 1 sierpnia 1972 r. lub pdZniej. Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie musiata ztozy¢ o$wiadczenie
lustracyjne, jesli urodzita sie przed 1 sierpnia 1972 r.

e znajomos¢ przepiséw ustaw: o cudzoziemcach, o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy, o wjezdzie na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, pobycie oraz wyjeZzdzie z tego terytorium obywateli panstw cztonkowskich Unii
Europejskiej i cztonkdéw ich rodzin, Kodeksu postepowania administracyjnego, o wojewodzie i administracji rzagdowej w
wojewddztwie, o stuzbie cywilnej oraz przepiséw wykonawczych do ww. ustaw,

e znajomos¢ Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE,

e znajomos¢ rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady Unii Europejskiej ustanawiajacego Wspdlinotowy Kodeks
Wizowy,

e znajomos¢ rozporzadzenia nr 14 Wojewody Lubelskiego z dnia 31 grudnia 2009 r. w sprawie ustalenia kryteriéw
wydawania zezwolen na prace cudzoziemcéw w wojewddztwie lubelskim,

e znajomos¢ zarzadzenia Prezesa Rady Ministréw 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
o Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

e \Wyksztatcenie: wyzsze prawnicze lub administracyjne

o Doswiadczenie zawodowe w pracy biurowej

e znajomosc¢ jezyka angielskiego, rosyjskiego lub ukrainskiego na poziomie komunikatywnym,
e asertywnos¢,

e odpornos¢ na stres,

e umiejetnos$¢ pracy w zespole,

e umiejetnos¢ negocjacji,

e komunikatywnos¢.

Co oferujemy

e Karty sportowe lub dofinansowanie zaje¢ sportowo-rekreacyjnych
e Pomieszczenie lub stojaki na rowery na terenie urzedu

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

- pakiet socjalny: dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw i dzieci pracownikéw, niskoprocentowe pozyczki, wsparcie
finansowe w wyjatkowo trudnych sytuacjach,

- mozliwo$¢ korzystania z Pracowniczej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowe;j,
- dofinansowanie do nauki,

- benefity ptacowe: dodatkowe wynagrodzenie roczne (tzw.: ,,13""), dodatek za wystuge lat ( od 5% do 20%
wynagrodzenia zasadniczego) w zaleznosci od udokumentowanego stazu pracy, nagrody jubileuszowe,




- udziat w realizacji ciekawych, rozwijajgcych przedsiewzie¢,
- bogata oferte szkoleniowa,

- dobrg atmosfere w pracy,

- zatrudnienie u prestizowego pracodawcy,

- wspotprace z wysokiej klasy specjalistami,

- rbwnowage pomiedzy pracg, a zyciem prywatnym,

- dobrg lokalizacje,

- poczucie bezpieczenstwa.

Dostepnosc¢

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

¢ Jako osoba z niepetnosprawnoscia nie mozesz skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu - nie sktadaj dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie,
W rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,
wynidst co najmniej 6%.

Warunki pracy

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadanh:
- praca administracyjno-biurowa z wykorzystaniem komputera oraz urzgdzen biurowych,

- praca w siedzibie urzedu, mozliwe réwniez wyjazdy stuzbowe (w trakcie wyjazdéw stuzbowych warunki $wiadczenia
pracy moga nie by¢ dostosowane do potrzeb oséb niepetnosprawnych),

- praca z koniecznoscia przemieszczania sie po réznych pietrach i budynkach w ktérych zlokalizowana jest siedziba
Urzedu oraz poza nimi,

- praca w systemie o$Smiogodzinnym, jednozmianowym,

- wiekszo$¢ czynnosci wykonywana w pozycji siedzgcej, praca z dokumentami, obstuga komputera powyzej 4 godzin na
dobe, prowadzenie rozméw telefonicznych, praca z klientem.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:
- praca siedzaca w pozycji wymuszonej przed ekranem komputerowym,
- praca w niewielkich pokojach biurowych,

- brak barier architektonicznych utrudniajacych wykonywanie pracy i dostepnos¢ do pomieszczen biurowych i do
pomieszczenh sanitarnych. Zapewniajg to podjazdy dla oséb na wdzkach inwalidzkich, drzwi o odpowiedniej szerokosci,

- brak oznaczen dla oséb niewidomych,




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

Dodatkowe informacje

Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.

Oferty kandydatéw, ktérzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesigcach od zakohczenia naboru.

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

Nie rozpatrzymy oferty, ktérg nadate$ po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.

Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wtasnorecznie podpisane o$wiadczenia.

Do dokumentéw sporzadzonych w jezyku obcym dotgcz kopie ich ttumaczenia na jezyk polski sporzadzone przez
ttumacza przysiegtego.

Nie przesytaj 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.

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

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.

Oferty kandydatéw nie podlegaja uzupetnieniu. Brak w ofertach kandydatéw ktéregokolwiek z dokumentéw, o ktérych
mowa w dokumentach niezbednych bedzie skutkowat, iz takie oferty nie bedg brane pod uwage podczas dalszej
czesci postepowania konkursowego.

0 zachowaniu terminu decyduje data wptywu dokumentéw do LUW w Lublinie.

Uwaga! Weryfikacja spetniania przez kandydatéw wymagan formalnych dokonana zostanie na podstawie
dokumentéw wymienionych w czesci ,wymagane dokumenty i o$wiadczenia”. W zwigzku z tym podkreslamy, ze
kompletne aplikacje to takie, ktére zawierajg wszystkie wymagane dokumenty i wtasnorecznie podpisane
oswiadczenia (prosimy o skorzystanie ze wzoréw oswiadczeh 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 zostang na stronie: http://luwwlublinie.bip.gov.pl/, w zatgcznikach do oferty.

Dokumenty ztozone w aplikacji nie bedg zwracane.

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




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

- weryfikacja formalna ofert,
- test wiedzy,

- rozmowa kwalifikacyjna.

Prace mozesz rozpocza¢ od: 2024-03-01

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie do$wiadczenia zawodowego / stazu
pracy

oswiadczenie, ze w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990 r. kandydatka/kandydat nie pracowata/t, nie
pehita/t stuzby w organach bezpieczenstwa panstwa i nie byta/byt wspétpracownikiem tych organéw w rozumieniu
przepiséw ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organéw bezpieczehstwa
panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentdéw. Nie dotyczy kandydatek/kandydatéw urodzonych 1 sierpnia 1972
r. lub pdzniej.

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)

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia
Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy

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: 7 lutego 2024

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 132695" na adres: Lubelski Urzad
Wojewoddzki w Lublinie

Biuro Organizacji, Kadr i Budzetu Urzedu

Oddziat Zarzadzania Zasobami Ludzkimi, pok. 105

20-914 Lublin, ul. Spokojna 4

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 81 53 25 885 - WSOiC
81 74 24 480 - BOKiBU

Wiecej o pracy na stronie urzedu: https://luwwlublinie.bip.gov.pl/praca-w-urzedzie/

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 07.02.2024

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 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 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 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 beda 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
przetwarzajg 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 mozliwos¢ wyboru kolejnego
wytonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje koniecznos¢ obsadzenia tego samego stanowiska),

a nastepnie przez czas wynikajacy z przepiséw o archiwizaciji.




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 wynikajacym 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
podlegad profilowaniu.




