Lubuski Urzad Wojewddzki w Gorzowie Wielkopolskim

Ogtoszenie o naborze nr 25893 z dnia 19 kwietnia 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

30

kwietnia
2018

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

inspektor

do spraw: obstugi klientow
w Wydziale Spraw Obywatelskich i Cudzoziemcéw Oddziat Paszportéw w Delegaturze

Zielona Gora Lubuski Urzad Wojewodzki

ul. Jagiellonczyka 8
Lubuski Urzad Wojewodzki w Gorzowie 66-400 Gorzow Wikp.
Wielkopolskim

Delegatura w Zielonej Gorze
ul. Podgorna 7
65-057 Zielona Géra

WARUNKI PRACY

- nietypowe godziny pracy ( praca do godziny 17 w wybrane dni)

- zagrozenie korupcja

- obstuga klientoéw zewnetrznych

- praca pod presja czasu oraz stres zwiazany z bezposrednim kontaktem z interesantami i duza ilo$cig spraw
- budynek i pomieszczenia dostosowane do potrzeb oséb niepelnosprawnych

- praca przy komputerze

ZAKRES ZADAN

¢ udzielanie informacji, przyjecie i wstepna weryfikacja wniosku o wydanie dokumentu paszportowego,
wniosku o wpis zaproszenia do ewidencji zaproszen, wnioskéw dotyczacych legalizacji pobytu obywateli
panstw cztonkowskich Unii Europejskiej

e prowadzenie spraw z zakresu wydania, uniewaznienia lub odmowy wydania dokumentu paszportowego,
wpisu zaproszenia do ewidencji zaproszen, oraz spraw dotyczacych legalizacji pobytu obywateli panstw
cztonkowskich Unii Europejskiej

e weryfikacja i aktualizacja danych w systemie PS20, CEWiUDP/PESEL, Pobyt, Zrédto

e prowadzenie ewidencji zastrzezen, zgtoszen utrat lub odnalezieniu dokumentéw oraz ewidencja wydanych
zgod na wydanie paszportu dla osob niepeinoletnich

¢ uzupelnianie ewidencji kartotecznej w celu prowadzenia kompletnych i aktualnych zasobow kartotecznych

e opracowywanie sprawozdan statystycznych z pracy Oddziatu

e przygotowanie projektow decyzji, pism i wezwan w postepowaniach administracyjnych w zakresie spraw
prowadzonych przez Oddziat

e prowadzenie spraw organizacyjno-kancelaryjnych Oddziatu

¢ odbidr poczty specjalnej



WYMAGANIA NIEZBEDNE

¢ Wyksztalcenie: srednie

¢ znajomos¢ ustaw : o0 dokumentach paszportowych, o cudzoziemcach, o wjezdzie na terytorium RP, pobycie
oraz wyjezdzie z tego terytorium obywateli panstw cztonkowskich Unii Europejskiej, Kodeks postepowania
administracyjnego

e znajomos¢ ustawy o stuzbie cywilnej oraz zasad etyki korpusu stuzby cywilnej

¢ znajomos¢ obstugi pakietu biurowego Microsoft Office w zakresie obstugi edytora tekstéw MS Word

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z peni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

o doswiadczenie zawodowe: 1 rok w administracji rzadowej lub samorzadowej

e Przeszkolenie z obstugi: Paszportowego Systemu Obstugi Obywatela "PS20", systemu informatycznego
"Pobyt", aplikacji do obshugi Systemu Rejestréw Panstwowych "ZRODLO"

¢ szczegélne uprawnienia: dostep do: systemu informatycznego ,Pobyt”, Paszportowego Systemu Obstugi
Obywatela "PS20", aplikacji do obstugi Systemu Rejestréw Panstwowych "ZRODEO"

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

e 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 pelni praw publicznych

¢ Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umys$lne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

¢ Kopie dokumentoéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

¢ Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 30 kwietnia 2018 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Lubuski Urzad Wojewddzki

ul. Jagielloficzyka 8

66-400 Gorzéw Wikp.

INNE INFORMAC]E:

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

» w ofercie nalezy poda¢ dane kontaktowe - adres do korespondencji, adres e-mail, numer telefonu,

» dokumenty aplikacyjne powinny zawiera¢ oswiadczenia o tresci wskazanej w ogloszeniu, wlasnorecznie
podpisane i opatrzone aktualna datg, wzor oswiadczenia jest do pobrania



na stronie http://bip.lubuskie.uw.gov.pl/praca w_luw/pliki praca.html

+ list motywacyjny powinien by¢ odrecznie podpisany,

* osoby zakwalifikowane do kolejnego etapu postepowania rekrutacyjnego zostang powiadomione e-mailem
lub telefonicznie,

» oferty otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane (decyduje data stempla pocztowego),

* oferty odrzucone zostana komisyjnie zniszczone,

* dodatkowe informacje mozna uzyskac¢ pod nr tel. 95 71 15 263

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



