Matopolski Urzad Wojewddzki w Krakowie

Ogtoszenie o naborze nr 53464 z dnia 03 wrzesnia 2019 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

13 ©
wrzesnia
2019

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

specjalista

do spraw: do spraw koordynacji informacji migracyjnej
w Wydziale Spraw Obywatelskich i Cudzoziemcéw

Krakow Krakow ul. Basztowa 22

Krakow ul. Przy Rondzie 6

WARUNKI PRACY

Permanentna obstuga klientéw zewnetrznych (spoza administracji, np. obywatele, przedsiebiorstwa).
Realizacja szkolen i spotkan poza siedziba pracodawcy poza standardowymi godzinami pracy urzedu, np.
realizacja szkolen dotyczacych legalizacji pobytu i pracy w krakowskich uczelniach wyzszych w godzinach
popotudniowych, udziat w targach pracy i konferencjach w weekendy oraz innych przedsiewzieciach
dedykowanym problematyce wjazdu, pobytu i pracy obywateli pafistw trzecich

W przypadku pracy biurowej w siedzibie Urzedu pracodawca zapewnia racjonalne, niezbedne usprawnienia w
srodowisku pracy w przypadku zatrudnienia osoby niepetnosprawnej. Usprawnienia polegaja na dostosowaniu
stanowiska pracy do indywidualnych potrzeb osoby niepelnosprawnej wynikajacych ze zgtoszonego w
konkretnej sytuacji stopnia i rodzaju niepelnosprawnosci. W przypadku niepetlnosprawnosci wynikajacej ze
schorzenia narzadu ruchu zapewniona jest odpowiednia wolna powierzchnia w pomieszczeniu pracy - w
uzasadnionych przypadkach powierzchnia manewrowa umozliwiajaca poruszanie sie przy pomocy woézka
inwalidzkiego. Zachowane sa wynikajace z przepiséw prawa budowlanego wymagane parametry kubatury
pomieszczen, ich wysokosci, szerokosci drzwi (za wyjatkiem czesci drzwi w budynkach zabytkowych, réwniez z
obecnoscia progoéw), oswietlenia, a takze ergonomii stanowiska pracy (odpowiednie, ergonomiczne siedziska,
biurka, komputery i inne sprzety).

Czes¢ pomieszczen higieniczno - sanitarnych posiada pelne dostosowanie do potrzeb oséb niepelnosprawnych.
Odlegtos¢ od stanowiska pracy chronionej do najblizszego ustepu nie przekracza 50 m, a w przypadku
koniecznosci korzystania wytacznie z pomieszczenia w pelni przystosowanego do potrzeb oséb poruszajacych
sie na wozku inwalidzkim istnieje mozliwo$¢ dotarcia do tego rodzaju pomieszczenia przy wykorzystaniu
dzwigu osobowego i/lub pochylni.

Czynniki szkodliwe dla zdrowia w srodowisku pracy nie wystepuja, uciazliwe sa biezaco minimalizowane.

ZAKRES ZADAN

e Udzielanie obywatelom panstw trzecich szczegdétowych informacji (telefonicznych, za posrednictwem e-
mail, bezposrednio w siedzibie Urzedu oraz poza nia) z zakresu ogdélnych zasad legalnego pobytu, wjazdu
do Polski oraz zatrudniania obywateli panstw trzecich, indywidualnych kwestii zwigzanych z pobytem i



praca w Polsce obywateli panstw trzecich oraz przepiséw migracyjnych

Inicjowanie i realizacja dodatkowych dziatan informacyjnych i konsultacyjnych dedykowanych sprawom
obywateli panstw trzecich oraz uczestniczenie w wydarzeniach stuzacych promocji zadania projektowego
infolinia/informacja ,info.opt” realizowanego w ramach Krajowego Programu Krajowego Funduszu Azylu,
Migracji i Integrac;ji,

Opracowywanie i aktualizacja materiatéw szkoleniowych oraz informacyjnych i instruktazowych, w tym
materialow audiowizualnych dotyczacych legalizacji pobytu i pracy obywateli panstw trzecich
Uczestniczenie w konsultacjach miedzywojewodzkich, wizytach studyjnych na szczeblu lokalnym i
miedzynarodowym oraz innych wydarzeniach stuzacych wymianie dobrych praktyk w zakresie obstugi
spraw legalizacji pobytu i pracy cudzoziemcow

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztatcenie: srednie

doswiadczenie zawodowe: co najmniej 6 miesiecy zwiazanego z obstuga klienta - potwierdzonego kopiami
$wiadectw pracy lub innych dokumentow

znajomo$¢ jezyka angielskiego na poziomie zaawansowanym (zostanie sprawdzona podczas egzaminu)
bardzo dobra znajomos¢ przepiséw ustawy o cudzoziemcach, ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach
rynku pracy, ustawy o udzielaniu cudzoziemcom ochrony na terytorium RP, Kodeksu postepowania
administracyjnego, ustawy o swobodzie dziatalnosci gospodarczej, Konwencji Wykonawczej do Uktadu z
Schengen oraz znajomos¢ podstawowych poje¢ zwiazanych z realizacja projektu w ramach Krajowego
Programu Krajowego Funduszu Azylu, Migracji i Integracji, opisanych w Aktualnym Podreczniku dla
Beneficjenta FAMI dostepnym na stronie:
http://copemswia.gov.pl/fundusze-2014-2020/fami/podrecznik-dla-beneficjenta/

znajomo$¢ struktur administracji publicznej i ustawy o stuzbie cywilnej

umiejetnos¢ definiowania potencjalnych sytuacji zwiazanych z podejrzeniem naruszenia porzadku
prawnego (zjawiska: nielegalna migracja, handel ludZmi)

biegta znajomos¢ obstugi MS Office (Word, Excel) - poziom zaawansowany

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z peli praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztalcenie: wyzsze

doswiadczenie zawodowe: co najmniej 6 miesiecy w administracji publicznej lub instytucjach realizujacych
zadania zwigzane z obstuga cudzoziemcéw lub/i doswiadczenia zawodowego zwiazanego z praca z klientem
indywidualnym (cudzoziemcem) i instytucjonalnym w aspekcie spraw prawno-administracyjnych,
organizacyjnych lub formalnych

komunikatywna znajomosc¢ jezyka rosyjskiego i/lub ukrainskiego

umiejetnos¢ pracy na samodzielnym stanowisku pod presja czasu oraz w sytuacjach stresowych i
nieprzewidywalnych, umiejetno$¢ rozwiazywania probleméw

umiejetnos$¢ analitycznego myslenia, kreatywnosc¢, obiektywizm

komunikatywnos¢, asertywnos¢

kompetencje miedzykulturowe: umiejetnosci w zakresie komunikacji, w tym umiejetnos¢ stuchania,
podejscie empatyczne, rozumienie postaw i sposobéw zachowania sie ludzi innych kultur, otwartos¢ na
odmiennos¢, zdolnos$ci i umiejetnosci w obszarze rozwiazywania sytuacji konfliktowych

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

CV i list motywacyjny

Kopie dokumentow potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia
Kopie dokumentéw potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

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 skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatéw

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztalcenia

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 13 wrzesnia 2019 r.
¢ Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:
Matopolski Urzad Wojewo6dzki
Wydziat Administracji i Logistyki
ul. Basztowa 22 (pok. 24)
31-156 Krakéw
z dopiskiem , oferta pracy”. Prosimy o podawanie w li§cie motywacyjnym nazwy Oddziatu, ktérego oferta
dotyczy oraz oznaczenia stanowiska.

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

Dane osobowe sa przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwiazku 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 Krakow

Kontakt do inspektora ochrony danych: za posrednictwem poczty elektronicznej na adres
iod@malopolska.uw.gov.pl lub listownie poprzez wystanie listu na podany powyzej adres administratora danych,
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) spelniajacych wymagania formalno - prawne
opublikowane zostana na stronie BIP Matopolskiego Urzedu Wojewddzkiego w Krakowie i wywieszone na tablicy
ogloszen Urzedu, a lista 0s6b, ktére wygraja nabor takze dodatkowo w BIP Kancelarii Prezesa Rady Ministrow.

Okres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie
cywilnej i realizacji obowiazkow wynikajacych w tym zakresie z ustawy o stuzbie cywilnej (z uwzglednieniem
3 miesiecy, w ktérych dyrektor generalny urzedu ma mozliwo$¢ wyboru kolejnego wytonionego kandydata, w
przypadku, gdy ponownie zaistnieje konieczno$¢ obsadzenia tego samego stanowiska), a nastepnie przez czas
wynikajacy z przepiséw o archiwizacji.



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).

Podstawa prawna przetwarzania danych:
1. 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.
o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach w zw. z art. 6 ust. 1 lit. c 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 wynikajacym z art. 221 Kodeksu pracy oraz ustawy o stuzbie cywilnej
(m.in. imie, nazwisko, miejsce zamieszkania, wyksztalcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia, wymagania
do zatrudnienia do stuzby cywilnej) jest dobrowolne, jednak niezbedne, aby uczestniczy¢ w procesie naboru na
stanowisko pracy w stuzbie cywilne;j.

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 wyrazona
mozna odwota¢ w dowolnym czasie.

Jezeli dane beda obejmowaly szczegolne kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 2 RODO, konieczna
bedzie wyrazna zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

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 oséb niepelnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

Nabdr WL-11.210.3.64.2019 (nr publikacji w BIP Matopolskiego Urzedu Wojewoddzkiego w Krakowie) obejmuje
ogtoszenia czastkowe o naborze opublikowane w BIP KPRM pod numerami (53464 i 53465).

Stanowiska tworzone zgodnie z zaloZeniami projektu nr 15/10-2019/0G-FAMI pt. ,I 3 INFRASTRUKTURA,
INNOWACJE, INFORMAC]JA. Projekt Wojewody Matopolskiego dedykowany obywatelom panstw trzecich”
wspotfinansowanego z Programu Krajowego Funduszu Azylu, Migracji i Integracji.

Zatrudnienie mozliwe bedzie po otrzymaniu przez Matopolski Urzad Wojewddzki w Krakowie srodkéw
finansowych na ten cel.

Osoby, ktérych oferty nie zawieraja wszystkich wymaganych dokumentéw nie beda wpisywane na liste
kandydatow spelniajacych wymogi formalno- prawne. Lista 0s6b spelniajacych wymagania formalno- prawne
oraz informacja dotyczaca terminu poprzedzajacych rozmowe kwalifikacyjna ewentualnych testéw
sprawdzajacych wiedze (w przypadku zakwalifikowania sie do dalszego etapu wiecej niz 10 os6b na jedno
wolne stanowisko) zostanag opublikowane na stronie BIP Matopolskiego Urzedu Wojewddzkiego w Krakowie
https://bip.malopolska.pl/muw,m,312808,2019.html oraz wywieszone na tablicy ogloszen w siedzibie Urzedu.
Wzor oswiadczen dostepny jest na stronie BIP Urzedu (pod wyzej wymienionym adresem).



Oferty przestane po terminie nie beda rozpatrywane. Do sktadania dokumentéw zachecamy réwniez osoby
niepelnosprawne.

Dokumenty wymagane w niniejszym postepowaniu nalezy sktada¢ w jezyku polskim lub przetlumaczone na
jezyk polski przez ttumacza przysiegtego. Ztozonych ofert nie odsylamy, a nieodebrane po trzech miesiacach
od zakonczenia naboru podlegaja komisyjnemu zniszczeniu.

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.
Dodatkowe informacje tel. (12) 39 21 443

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 pierwszenstwo w zatrudnieniu maja 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 kandydatdéw.


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

