Lubelski Urzad Wojewddzki w Lublinie

Ogtoszenie o naborze nr 8874 z dnia 01 marca 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

16 (&)
marca
2017

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

starszy inspektor

do spraw: paszportowych
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 zwiazana z przyjeciem wnioskéw o wydanie paszportu lub paszportu tymczasowego z wykorzystaniem
komputera, skanera, czytnika linii papilarnych oraz systemu CEWiUP i PS20,

- stres zwigzany z bezposrednia obstuga klienta,

- praca w siedzibie urzedu oraz TPP w Krasniku,

- praca z interesantem zewnetrznym,

- praca w systemie oSmiogodzinnym, jednozmianowym,

- wiekszos¢ czynnosci wykonywana w pozycji siedzacej: praca z dokumentami, obstuga komputera powyzej 4
godzin na dobe, obstuga interesantéw,

- zastepowanie pracownika w Terenowym Punkcie Paszportowym w Krasniku, podczas jego nieobecnosci
(urlopy, zwolnienia lekarskie).

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

- praca siedzaca w pozycji wymuszonej przed komputerem ekranowym,

- praca w niewielkich pokojach biurowych 1 i 2 osobowyh,

- 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 0séb niewidomych,

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

ZAKRES ZADAN

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



sprawdzanie zgodnosci danych osobowych z Centralna Ewidencja Wydanych i Uniewaznionych
Dokumentéw Paszportowych,

skanowanie fotografii i podpisu osoby ubiegajacej sie o wydanie dokumentu paszportowego,
poswiadczanie podpisow rodzicow dotyczacych zgody na wydanie paszportu dla osoby niepelnoletniej,
wypisywanie zlecen na zwrot optaty paszportowej,

udzielanie informacji o obowiazujacych przepisach.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: srednie

doswiadczenie zawodowe: 6 miesiecy

znajomos$¢ przepiséw ustaw: Kpa, o stuzbie cywilnej, o wojewodzie i administracji rzadowej w
wojewodztwie, o aktach stanu cywilnego, o dokumentach paszportowych oraz przepiséw wykonawczych do
ww. ustaw,

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

przeszkolenie z zakresu obstugi komputera,

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z peli praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

posiadanie poswiadczenia bezpieczenstwa,
komunikatywnos¢,

asertywnosc,

umiejetnos¢ pracy w zespole,

umiejetnos¢ obstugi komputera oraz urzadzen biurowych.

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

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

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

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ - 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

Dokumenty nalezy zlozy¢ do: 16 marca 2017 r.
Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
Miejsce skladania dokumentéw:

Lubelski Urzad Wojewo6dzki w Lublinie



Biuro Organizacji, Kadr i Budzetu Urzedu
Oddziat Zarzadzania Zasobami Ludzkimi, pok. 105
20-914 Lublin, ul. Spokojna 4.

INNE INFORMAC]E:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z rowna uwaga bez wzgledu na
pte¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznosé zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inna ceche prawnie chroniona.

Proponowane wynagrodzenie zasadnicze brutto: ok. 2200-2600 zl/mies. (+ dodatek stazowy).

Planowane techniki i metody naboru:
- weryfikacja formalna ofert,

- test wiedzy,

- rozmowa kwalifikacyjna.

Planowany termin zatrudnienia: kwiecien 2017 r.

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

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).

Lista kandydatow zaproszonych do dalszego postepowania kwalifikacyjnego, 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 wzdér oswiadczen na stronie: http://luwwlublinie.bip.gov.pl/, w zalacznikach do oferty.

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¢,

* spetniajag warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



