Matopolski Urzad Wojewodzki w Krakowie
31-156 Krakéw Basztowa 22

Ogtoszenie nr 148353 / 15.02.2025

Inspektor Wojewoddzki

Do spraw: nabycia obywatelstwa polskiego w Oddziale do Spraw Obywatelstwa, Repatriacji i Swiadczen
Pienieznych dla Posiadaczy Karty Polaka w Wydziale Spraw Obywatelskich

#administracja publiczna #prawo

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

Krakéw 31-049, ul. 27 lutego

koniec naboru

Sw. Sebastiana 9 2025 .

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:
e Zafatwia sprawy dotyczace nabycia obywatelstwa polskiego realizujgc wnioski cudzoziemcédw spetniajacych ustawowe
przestanki nabycia obywatelstwa polskiego

e Odpowiada za rejestracje wnioskéw i kolejnych etapéw postepowania w sprawach nabycia obywatelstwa polskiego w
systemie informatycznym ,POBYT” zapewniajgc referencyjnosci rejestrow panstwowych

e Prowadzi i aktualizuje rejestry oséb, ktére utracity obywatelstwo polskie, rejestry oséb, ktére nabyty obywatelstwo oraz
archiwalne rejestry w zakresie obywatelstwa

e Petni dyzury przy przyjmowaniu wnioskéw z zakresu nabycia obywatelstwa polskiego i potwierdzenia posiadania
obywatelstwa polskiego

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

e Wyksztatcenie: wyzsze

e Staz pracy co najmniej 1 rok w administracji publicznej (praca wytacznie w urzedach lub jednostkach obstugujgcych
organy administracji rzadowej lub samorzadowej, realizujgcych zadania tych organdw) - potwierdzone kopiami Swiadectw
pracy lub innych dokumentéw

e znajomos¢ kodeksu postepowania administracyjnego, ustawy o obywatelstwie polskim, ustawy o ewidencji ludnosci,
ustawy o dowodach osobistych, ustawy prawo o aktach stanu cywilnego oraz rozporzadzen wykonawczych, ustawy o
zmianie imienia i nazwiska; ustawy Kodeks rodzinny i opiekunczy; ustawy o optacie skarbowej; konwencji z zakresu
obywatelstwa

e znajomos¢ przepiséw ustawy o stuzbie cywilnej oraz wiedza z zakresu administracji publicznej
e umiejetnos$¢ interpretacji przepiséw prawa i stosowania prawa w praktyce

e myslenie analityczne




e skuteczna komunikacja

e odpornos¢ na stres

e umiejetnos¢ organizacji pracy

e umiejetnos¢ pracy w zespole

e orientacja na klienta

e asertywnosc

e obstuga komputera, w tym znajomos$¢ pakietu MS OFFICE
e kultura osobista

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 organdéw
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 Posiadanie obywatelstwa polskiego
e Korzystanie z petni praw publicznych

e Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

o Doswiadczenie zawodowe co najmniej 1 rok w prowadzeniu postepowan administracyjnych oraz w przygotowaniu aktéw
prawnych w formie decyzji i postanowien

Co oferujemy

Terminowo wyptacane wynagrodzenie

Indywidualny rozktad czasu pracy

Mozliwos¢ wyjscia w celu zatatwienia waznej sprawy

Karty sportowe lub dofinansowanie zaje¢ sportowo-rekreacyjnych

Doptata do biletéw na imprezy kulturalne

Pomieszczenie lub stojaki na rowery na terenie urzedu

Mozliwos$¢ skrdécenia dnia pracy dla zapewnienia opieki nad dzieckiem lub osobg zalezng
Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

Dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikéw

Niskooprocentowane pozyczki (w ramach Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych)
Wsparcie finansowe w trudnych sytuacjach (w ramach Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych)
Mozliwos¢ korzystania z Pracowniczej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowe]

Mozliwos¢ rozwoju i wspdtpracy z ekspertami

Dobra lokalizacja

Dobra atmosfera pracy
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Dostepnosé

Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans. Aplikacje rozwazane sg z réwna uwaga bez wzgledu na pted, wiek,
niepetnosprawnosé, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznos$¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakgkolwiek inng ceche prawnie chroniona.

Do sktadania ofert zachecamy réwniez osoby ze szczegblnymi potrzebami.
Jako osoba ze szczegdlnymi potrzebami mozesz je zgtosi¢ na etapie sktadania dokumentéw.

Dostosowujemy materiaty uzywane podczas naboru do potrzeb oséb ze szczegdlnymi potrzebami (np.wieksza czcionka w
materiatach drukowanych).

Zwiekszamy czas poszczegdlnych metod i technik naboru dla oséb ze szczegbinymi potrzebami.

Jako osoba z niepetnosprawnoscig nie mozesz skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu - nie sktadaj dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie,
W rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych,
wynidst co najmniej 6%.

Warunki pracy

Zagrozenie korupcja i naciskami grup przestepczych, permanentna obstuga klientéw zewnetrznych (pracownik zatatwia
sprawy i ma bezposredni kontakt z klientem - petni dyzury obstugi klientéw - udziela szczegétowych informacji i
wyjasnien w réznych sprawach z zakresu tematyki Oddziatu (do kilkudziesieciu 0s6b dziennie). Petnienie dyzuréw wigze
sie z ogromnym stresem i odpowiedzialnoscig. Praca ta wykonywana jest w obecnosci innych klientéw i pracownikéw
Wydziatu (szum, dekoncentracja).

Praca na ww. stanowisku odbywa sie na pierwszym pietrze w jednym z dwdch przylegajacych do siebie budynkéw przy
ul. Sw. Sebastiana 9. W przypadku pracy biurowej na wolnym stanowisku pracy w Wydziale Spraw Obywatelskich
pracodawca zapewnia racjonalne, niezbedne usprawnienia w Srodowisku pracy w przypadku zatrudnienia osoby
niepetnosprawnej. Usprawnienia polegajg na dostosowaniu stanowiska pracy do indywidualnych potrzeb osoby
niepetnosprawnej wynikajacych ze zgtoszonego w konkretnej sytuacji stopnia i rodzaju niepetnosprawnosci. W przypadku
niepetnosprawnosci wynikajgcej ze schorzenia narzadu ruchu zapewniona jest odpowiednia wolna powierzchnia w
pomieszczeniu pracy. Zachowane sg wynikajace z przepiséw prawa budowlanego wymagane parametry kubatury
pomieszczen, ich wysokosci, szerokosci drzwi (za wyjatkiem czesci drzwi w budynkach zabytkowych, réwniez z
obecnoscia progdéw), oswietlenia, a takze ergonomii stanowiska pracy (odpowiednie, ergonomiczne siedziska, biurka,
komputery i inne sprzety).

Do jednego z budynkéw mozna wejs¢ przez brame tzw. holem przejazdowym od strony ulicy. Wejscie do budynku po
kilku stopniach. W budynku brak toalety przystosowanej dla 0séb niepetnosprawnych. Budynek nie posiada windy oraz
platformy dla 0séb niepetnosprawnych, a takze podjazdu przed budynkiem. Przed drugim budynkiem znajduje sie
podjazd dla 0s6b niepetnosprawnych wraz z poreczami. Na parterze budynku znajduje sie toaleta przystosowana dla
0sdb niepetnosprawnych. W obu budynkach drzwi wejsciowe pojedyncze drewniane sg otwierane jednym skrzydtem. Na
pietrach wystepuja bariery architektoniczne. Przy budynkach nie ma parkingu. Odlegtos¢ od stanowiska pracy chronionej
do najblizszego ustepu przekracza 50 m, a w przypadku koniecznosci korzystania wytacznie z pomieszczenia w petni
przystosowanego do potrzeb oséb poruszajgcych sie na wézku inwalidzkim nie ma mozliwosci dotarcia do tego rodzaju
pomieszczenia przy wykorzystaniu dZzwigu osobowego i/lub pochyini.

Dodatkowe informacje

Jesli zostaniesz zakwalifikowany do kolejnego etapu, powiadomimy Cie o tym mailowo lub telefonicznie (koniecznie
podaj swéj nr telefonu i adres mailowy). Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty
i wtasnorecznie podpisane oswiadczenia. Upewnij sie, ze przestate$ wszystkie wymagane przez nas o$wiadczenia

i maja one odpowiednia tres¢. Do dokumentéw sporzadzonych w jezyku obcym dotacz kopie ich ttumaczenia na jezyk
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polski sporzadzone przez ttumacza przysiegtego.

Nie przesytaj wszystkich dokumentéw, ktére uznasz, ze moga Ci poméc w naborze. Przeslij tylko te, ktérych
wymagamy lub zalecamy. Zwré¢ 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.

Oferty kandydatéw, ktdrzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesigcach od zakonczenia naboru.

W Matopolskim Urzedzie Wojewddzkim w Krakowie ustalono Procedure w sprawie przyjmowania zgtoszen
wewnetrznych oraz podejmowania dziatah nastepczych, o ktérych mowa w ustawie z dnia 14 czerwca 2024 r. o
ochronie sygnalistéw (Dz.U. z 2024 r. poz. 928). Petna informacja o tym kto moze zosta¢ sygnalistg, z jakich obszaréw
mozna wewnetrznie zgtaszaé naruszenie prawa oraz w jaki sposdb tego poufnie dokona¢, dostepna jest na stronie
Biuletynu Informacji Publicznej MUW w Krakowie (zaktadka , Sygnalisci”) pod adresem:
https://bip.malopolska.pl/muw,m,449443,sygnalisci-zgloszenia-wewnetrzne.html

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

Kazdorazowo przeprowadzana jest rozmowa kwalifikacyjna.

Zaktadamy mozliwo$¢ przeprowadzenia rekrutacji z podziatem na etapy, np. miedzy innymi: egzamin pisemny i/lub
praktyczny egzamin sprawdzajgcy wiedze i umiejetnosci potrzebne do wykonywania zadan na ww. stanowisku oraz
rozmowa kwalifikacyjna.

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
petnita/t stuzby w organach bezpieczenstwa panstwa i nie byta/byt wspétpracownikiem tych organéw w rozumieniu
przepiséw ustawy z dnia 18 paZzdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organéw bezpieczenstwa
panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentdédw. Nie dotyczy kandydatek/kandydatéw urodzonych 1 sierpnia 1972
r. lub pézniegj

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 doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy

Aplikuj do: 27 lutego 2025

W formie papierowej na adres: Decyduje data wptywu do Urzedu lub na skrzynki podawcze e-Doreczen, ePUAP lub
skrzynke mailowa.

Sktadanie dokumentéw z dopiskiem w tytule przekazanej wiadomosci , Oferta pracy WO-9.2025"”

Osobiscie lub droga pocztowa: Matopolski Urzad Wojewddzki w Krakowie ul. Basztowa 22, 31-156 Krakow
Elektronicznie poprzez skrzynke podawcza e-Doreczen: AE:PL-63706-53716-FRDUR-17; ePUAP Matopolskiego
Urzedu Wojewddzkiego w Krakowie /ag9300lhke/skrytka lub mailowo na adres kadry@malopolska.uw.gov.pl
Dokumenty przesytane elektronicznie nalezy podpisac profilem zaufanym lub odrecznie podpisac i
zeskanowac.




Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 12/ 39 21 443 1 12/ 39 21 244

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 27.02.2025
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 0séb fizycznych w zwigzku 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 Matopolski, z siedziba przy ul. Basztowej 22, 31-156 Krakéw
Kontakt do inspektora ochrony danych:

za posrednictwem platformy ePUAP (adres skrytki): /ag9300lhke/skrytka, poczty elektronicznej na adres:
iod@malopolska.uw.gov.pl lub listownie na podany w punkcie 1 adres, umieszczajac dopisek ,Do Inspektora ochrony
danych”

Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw
po przeprowadzeniu naboru

Informacje o odbiorcach danych:

Lista kandydatéw (imie, nazwisko i miejsce zamieszkania) spetniajagcych wymagania formalno - prawne opublikowane
zostang na stronie BIP Matopolskiego Urzedu Wojewddzkiego w Krakowie i wywieszone na tablicy ogtoszen Urzedu, a lista
0séb, ktore wygrajg nabdr takze dodatkowo w BIP Kancelarii Prezesa Rady Ministréw.

Okres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej i
realizacji obowigzkéw wynikajacych w tym zakresie z ustawy o 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.

Uprawnienia:

prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;

prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

prawo do usuniecia danych osobowych;

- zadanie realizacji tych praw nalezy przesta¢ w formie pisemnej na adres kontaktowy administratora danych, podany
powyzej;

prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (ul. Stawki 2, 00-193
Warszawa).

Podstawa prawna przetwarzania danych:

art. 6 ust. 1 lit. b RODO;

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. ¢ RODO;

art. 6 ust. 1 lit. a RODO oraz art. 9 ust. 2 lit. a RODO.

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 cywilne;.

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 odwota¢ w dowolnym
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czasie.

Jezeli podane dane bedg obejmowaty szczegdlne kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO, konieczna bedzie
wyrazna 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 OsSwiadczenie w zwigzku z ubieganiem sie o stanowisko niebedgce wyzszym stanowiskiem w stuzbie cywilnej-PDF-177KB



http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej-pdf-177kb.pdf

