Lubelski Urzad Wojewddzki w Lublinie

Ogtoszenie o naborze nr 42136 z dnia 04 lutego 2019 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

15 ©
lutego
2019

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

starszy inspektor

do spraw: legalizacji pobytu cudzoziemcéw
w Wydziale Spraw Obywatelskich i Cudzoziemcéw

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

WARUNKI PRACY

Warunki dotyczace 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 bezposrednia i telefoniczna obstuga klienta.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

- praca siedzaca w pozycji wymuszonej przed komputerem ekranowym,

- praca w niewielkich pokojach biurowych 2 i 3 osobowych,

- brak barier architektonicznych utrudniajgcych wykonywanie pracy i dostepnos¢ do budynku, do
pomieszczen biurowych i do pomieszczen sanitarnych, zapewniaja to podjazdy dla oséb niepelnosprawnych,
windy i drzwi o odpowiedniej szerokosci,

- brak oznaczen dla osdb niewidomych,

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

ZAKRES ZADAN

e wspoluczestniczenie w rozpatrywaniu wnioskéw oraz prowadzenie postepowan cudzoziemcéw w sprawach:
o udzielenie zezwolenia na pobyt czasowy na terytorium RP, na pobyt staly oraz na pobyt rezydenta
dhugoterminowego UE,

¢ wystepowanie do Strazy Granicznej, Policji, Agencji Bezpieczenstwa Wewnetrznego o opinie dot.
cudzoziemca, wzywanie o uzupelnienie dokumentéw, przestuchiwanie stron i $wiadkéw, wystepowanie o
przeprowadzenie wywiadow srodowiskowych i sprawdzen lokalu, prowadzenie korespondencji z innymi
organami i przygotowywanie projektow uzasadnien decyzji i postanowien w wyzej wymienionych sprawach,

e wspoluczestniczenie w rozpatrywaniu wnioskéw oraz prowadzeniu postepowan w sprawach o przedtuzenie
wiz krajowych i Schengen - wystepowanie o uzupelienie wymaganych dokumentéw, przeprowadzajac
konsultacji z Szefem Urzedu ds. Cudzoziemcoéw, sprawdzajac cudzoziemca w rejestrach Systemu
Informacji Schengen SIS i informacji wizowej VIS, przygotowywanie projektow uzasadnien decyzji i
postanowienh w ww. sprawach,



¢ udzielanie pisemnych informacji z zakresu spraw cudzoziemcéw klientom urzedu, innym organom oraz
instytucjom,

¢ obstugiwanie systemu informatycznego POBYT, system informacyjny Schengen (SIS) oraz system
informacji wizowej (VIS).

WYMAGANIA NIEZBEDNE

e Wyksztalcenie: srednie

o doswiadczenie zawodowe: 3 miesigce

e znajomos¢ przepisow ustaw: o cudzoziemcach, Kodeks postepowania administracyjnego, o stuzbie cywilnej,
0 wojewodzie i administracji rzadowej w wojewodztwie oraz przepisow 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 pelni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

¢ wyksztatcenie wyzsze prawnicze lub administracyjne,

¢ doswiadczenie w pracy w administracji publicznej,

¢ znajomos¢ jezyka angielskiego na poziomie komunikatywnym,
¢ znajomos¢ jezyka ukrainskiego na poziomie komunikatywnym,
¢ znajomos¢ jezyka rosyjskiego na poziomie komunikatywnym,
¢ umiejetnos¢ zastosowania prawa w praktyce,

e umiejetnos¢ analitycznego myslenia,

¢ umiejetnos¢ pracy w zespole,

e umiejetnos¢ dziatania w sytuacjach stresowych,

¢ komunikatywnos¢.

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e CVilist motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie
polskiego obywatelstwa

¢ 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

¢ Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 15 lutego 2019 .
¢ Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:



Lubelski Urzad Wojewo6dzki w Lublinie

Biuro Organizacji, Kadr i Budzetu Urzedu

Oddzial Zarzadzania Zasobami Ludzkimi, pok. 105
20-914 Lublin, ul. Spokojna 4

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACY]JNA

Dane osobowe sa przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb 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: 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
e Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej
¢ 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 ktérych dyrektor generalny urzedu ma mozliwo$¢ wyboru
kolejnego wylonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje konieczno$¢ obsadzenia tego
samego stanowiska)
e Uprawnienia:
o 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 przestac¢ na adres kontaktowy
administratora danych, podany powyzej
o prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego
e Podstawa prawna przetwarzania danych: art. 22' 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 os6b niepelnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwna 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: marzec 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 uzupelnieniu. Brak w ofertach kandydatow ktéregokolwiek z dokumentow o
ktérych 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 wtasnorecznie 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 wiadomo$¢ 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, ktére nie zostaly 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 pierwszehstwo w zatrudnieniu majg 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 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

