Lubuski Urzad Wojewddzki w Gorzowie Wielkopolskim
66-400 Gorzdw Wielkopolski ul. Jagiellonczyka 8

Ogtoszenie nr 104683 / 20.08.2022

Inspektor

Do spraw: ds. obywatelskich w Wydziale Spraw Obywatelskich i Cudzoziemcéw

#administracja publiczna

Umowa 0 prace na czas
zastepstwa

v

Wynagrodzenie
zasadnicze

Konicanabory Gorzow_ Wlellkopolskl 9 wrzesnia Nie mniej niz
ul. Jagiellonczyka 8 2022r. 3700,00 zt brutto

Czym bedziesz sie zajmowac

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

Osoba na tym stanowisku:

e Prowadzi postepowania odwotawcze od decyzji i postanowien wydawanych przez organy samorzgdowe i przygotowuje
decyzje w sprawach ewidencji ludnosci, rejestracji stanu cywilnego, zmiany imion i nazwisk oraz przygotowuje
odpowiedzi na skargi na dziatalno$¢ organéw samorzadowych w wymienionym zakresie w celu zapewnienia
prawidtowego dziatania i orzekania przez organy | instanc;ji.

e Przeprowadza monitoring w zakresie dziatania powiatowych komisji lekarskich, oraz sprawuje nadzér nad komdrkami
realizujgcymi zadania z zakresu ewidencji ludnosci urzedéw miast i gmin, urzeddw stanu cywilnego, utrzymania
cmentarzy wojennych oraz organizuje konferencje i szkolenia w celu zapewnienia nadzoru nad prawidtowa realizacja
zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej i wykorzystaniem przekazanych na te zadania dotacji.

e Realizuje zapisy ustawy o orderach i odznaczeniach, repatriacji, ustawy o obywatelstwie polskim oraz ustawy o zakazie
propagowania komunizmu lub innego ustroju totalitarnego przez nazwy budowli, obiektéw i urzagdzen uzytecznosci
publicznej w czesci dotyczacej usuniecia pomnikéw

e Prowadzi postepowania administracyjne w sprawach zezwolen na prace sondazowe i ekshumacje zwtok z grobu
wojennego, spraw z zakresu stosunkéw pomiedzy panstwem a koSciotami i zwigzkami wyznaniowymi (w tym
reprezentowanie Wojewody w postepowaniach regulacyjnych z wnioskéw koscielnych oséb prawnych) oraz wspétdziata z
organizacjami mniejszosci narodowych i etnicznych (w tym realizuje zadania w ramach rzagdowego programu na rzecz
spotecznosci romskiej przygotowujac opinie do wnioskéw, projekty uméw, rozliczenia srodkéw przekazanych na
realizacje) w celu zapewnienia wykonania zadan bedacych we wtasciwosci wojewody z mocy obowigzujacych przepiséw.

® Przygotowuje porozumienia wojewody z jednostkami samorzadu terytorialnego w sprawach dot. cmentarnictwa
wojennego oraz uméw z beneficjentami wieloletnich programéw rzgdowych skierowanych do organizacji mniejszosci
narodowych.

¢ \Wykonuje czynnosci jako egzekutor z upowaznienia wojewody w zakresie egzekucji administracyjnych srodkéw o
charakterze niepienieznym (przymusowe przekwaterowania i wykwaterowania) dokonywanych na wniosek wierzycieli w




celu opréznienia zadtuzonego lokalu

¢ Przygotowuje kwalifikacje wojskowg na terenie wojewddztwa lubuskiego, monitoruje jej przebieg, przygotowuje
posiedzenia i petni funkcje sekretarza wojewddzkiej komisji lekarskiej rozpatrujacej odwotania od orzeczeh powiatowych
komisji lekarskich oraz dokonuje rozliczenia srodkéw przekazanych na realizacje zadah w celu sprawnego i skutecznego
przeprowadzenia kwalifikacji wojskowe;.

e Obstuguje klientéw, udziela informacji, organizuje spotkania, uroczystosci zwigzane z wreczeniem aktéw nadania
obywatelstwa polskiego, prowadzi rejestry, przygotowuje sprawozdania i projekty pism, przyjmuje i wysyta
korespondencje, obstuguje urzadzenia i systemy informatyczne oraz wykonuje inne czynnosci kancelaryjne w celu
zapewnienia sprawnej pracy wydziatu.

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

o \Wyksztatcenie: srednie
e Znajomos¢ obstugi pakietu biurowego Microsoft Office w zakresie: « MS Word * MS Excel

e Znajomos¢ przepiséw ustaw: o ewidencji ludnosci, o dowodach osobistych, prawo o aktach stanu cywilnego, o
obywatelstwie polskim,

e Znajomos$¢ Kodeksu Postepowania Administracyjnego

e Znajomos¢ ustawy o stuzbie cywilnej oraz zasad stuzby cywilnej i 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)

o Doswiadczenie zawodowe co najmniej 2 lata w administracji rzadowej lub samorzadowej

Co oferujemy

e Ruchomy czas pracy

e Indywidualny rozktad czasu pracy

e Mozliwos¢ wyjscia w celu zatatwienia waznej sprawy

e Karty sportowe lub dofinansowanie zaje¢ sportowo-rekreacyjnych

e Miejsce do ¢wiczen lub zajecia sportowo-rekreacyjne w miejscu pracy
e Doptata do biletéw na imprezy kulturalne

e Pomieszczenie lub stojaki na rowery na terenie urzedu

¢ Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

¢ Dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikéw

¢ Dodatek za wieloletnia prace w wysokosci od 5% do 20% wynagrodzenia zasadniczego w zaleznosci
od udokumentowanego stazu pracy

e Nagrody jubileuszowe

e Dodatkowe wynagrodzenie roczne (tzw. "trzynastka")

¢ Dofinansowanie do zakupu okularéw korekcyjnych

e Mozliwos¢ przystgpienia do ubezpieczenia grupowego

e Mozliwos¢ korzystania z kasy zapomogowo-pozyczkowej

Dostepnos¢




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

¢ Jako osoba z niepetnosprawnoscia nie mozesz skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu - nie skfadaj 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

e praca w terenie

e krajowe i zagraniczne wyjazdy stuzbowe

e zagrozenie korupcja

e praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie

e praca w pomieszczeniu klimatyzowanym zlokalizowanym na IX pietrze w budynku 15 kondygnacyjnym (zainstalowana
winda)

Dodatkowe informacje

o Jesli zostaniesz zakwalifikowany do kolejnego etapu, powiadomimy Cie o tym mailowo (lub telefonicznie - jezeli nie
podates adresu e-mail).

Jesli oferte sktadasz elektronicznie, wtasnorecznie podpisane o$wiadczenia dotacz w formie zeskanowanych
dokumentdéw. Przed rozmowa kwalifikacyjng poprosimy Cie o dostarczenie oryginatéw tych oswiadczen (do wgladu).

e Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.
o Nie rozpatrzymy oferty, ktéra nadates po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.
e Kompletna aplikacja to taka, ktdra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wiasnorecznie 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 pomdc 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.

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

o Test wiedzy (w zaleznosci od ilosci ofert spetniajgcych wymagania formalne)

e Rozmowa kwalifikacyjna

e Test praktyczny z obstugi komputera

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

e CVilist motywacyjny
e Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

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 Kopie dokumentédw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy

Aplikuj do: 9 wrzesnia 2022

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 104683" na adres: Lubuski Urzad
Wojewodzki

ul. Jagiellonczyka 8

66-400 Gorzéw WIkp.

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 957851624
lub mailowego na adres: urzad.wojewodzki@lubuskie.uw.gov.pl

Wiecej o pracy na stronie urzedu: https://bip.lubuskie.uw.gov.pl/praca_w_luw/oferty_pracy

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 09.09.2022
e Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia 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 - 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 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

e Administrator danych i kontakt do niego: Wojewoda Lubuski z siedzibg w Lubuskim Urzedzie Wojewddzkim w
GorzowieWielkopolskim, ul. Jagiellohczyka 8, 66-400 Gorzéw Wlkp.

e Kontakt do inspektora ochrony danych: iod@lubuskie.uw.gov.pl

e Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz
archiwizacjadokumentéw po przeprowadzeniu naboru

¢ Informacje o odbiorcach danych: jedynym podmiotem przetwarzajgcym powyzsze dane jest Lubuski urzad Wojewddzki w
Gorzowie WIlkp., ul. Jagiellohczyka 8, 66-400 Gorzéw WIkp.

e Okres przechowywania danych: 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
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; art. 221
2. 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. ¢ RODO; 3. art. 6 ust. 1 lit. a RODO oraz art. 9 ust. 2 lit. a RODO.
e 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, dane kontaktowe, wyksztatcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia, wymagania do zatrudnienia w
stuzbie 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 wyrazong mozna odwotaé w
dowolnym czasie.
Jezeli podane dane bedg obejmowaty szczegdine kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO, konieczna
bedzie wyraZzna zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.
¢ Inne informacje: podane dane nie beda podstawg do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie bedg tez
profilowane

Wzory oswiadczen

e Oswiadczenie 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

