Mazowiecki Urzad Wojewddzki w Warszawie

Ogtoszenie o naborze nr 3574 z dnia 15 wrzesnia 2016 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

25 06
wrzeshnia
2016

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

inspektor wojewodzki

do spraw: prowadzenia postepowan
Wydziat Spraw Obywatelskich, Oddzial Ewidencji Obywateli

Warszawa Mazowiecki Urzad Wojewodzki w Warszawie
pl. Bankowy 3/5
00-950 Warszawa

WARUNKI PRACY

- praca biurowa,

- praca w siedzibie urzedu/wydziatu,

- wystapienia publiczne, reprezentowanie urzedu na zewnatrz,

- praca zwiazana z obstuga klienta,

- narzedzia i materialy pracy, w szczegoélnosci komputer, kserokopiarka, fax, niszczarka, skaner,

- praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin,

- mozliwos$¢ poruszania sie po budynku, zainstalowane windy/podjazdy, drzwi odpowiedniej szerokosci,
odpowiednio dostosowane toalety,

- brak oznaczen dla os6b niewidomych,

- pomieszczenie higieniczno-sanitarne nieprzystosowane dla oséb niepetnosprawnych,

- budynek nie posiada podjazdu dla os6b niepelnosprawnych,

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

ZAKRES ZADAN

e prowadzenie postepowan administracyjnych zwiazanych z odwotaniami i zazaleniami na wydane przez
organy samorzadu terytorialnego orzeczenia administracyjne w sprawach dotyczacych ewidencji ludnosci i
dowoddéw osobistych, prawa o aktach stanu cywilnego oraz zmiany imienia i nazwiska

¢ przygotowanie pism procesowych do Wojewodzkiego Sadu Administracyjnego w zwigzku z wniesionymi
skargami na rozstrzygniecia wojewody w sprawach ewidencji ludnosci i dowoddw osobistych

e przygotowanie odpowiedzi na skargi i inne pisma obywateli oraz interpelacje postéw i radnych w sprawach
ewidencji ludnos$ci i dowod6w osobistych oraz dziatalnosci urzedéw stanu cywilnego

e gromadzenie i weryfikowanie statystyk z urzedéw gmin dotyczacych ewidencji ludnosci, dowodow
osobistych oraz dziatalno$ci kierownikow urzedéw stanu cywilnego, w zwiazku z udzielaniem organom
gmin dotacji celowych



WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: wyzsze

doswiadczenie zawodowe: 1 rok w administracji publicznej

znajomos¢ ustaw: o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych, o zmianie imienia i nazwiska,

prawo o aktach stanu cywilnego, kodeks postepowania administracyjnego, kodeks prawa cywilnego,
kodeks prawa rodzinnego,

znajomos$¢ ustawy o stuzbie cywilnej oraz o wojewodzie i administracji rzadowej w wojewddztwie
znajomo$¢ zarzadzenia w sprawie wytycznych w zakresie przestrzegania zasad stuzby cywilnej oraz w
sprawie zasad etyki korpusu stuzby cywilnej

umiejetnos¢ stosowania prawa w praktyce, obstugi komputera (pakiet MS Office)

analityczne myslenie, komunikatywno$¢, odpornos¢ na sters

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z peli praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztatcenie: wyzsze prawnicze lub administracyjne

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentow potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

Kopie dokumentéw potwierdzajacych speinienie 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 umys$lne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatow,
zamierzajacych skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatow

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy zlozy¢ do: 25 wrzesnia 2016 .
Decyduje data: wptywu oferty do urzedu

Miejsce skladania dokumentéw:

Mazowiecki Urzad Wojewodzki w Warszawie
Biuro Kadr i Organizacji, pok. 39

pl. Bankowy 3/5

00-950 Warszawa

z dopiskiem , Oferta pracy WSO-1/18/Z2”

INNE INFORMACJE:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w



urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

Proponowane wynagrodzenie zasadnicze: do 2.700 zt

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 inna ceche prawnie chroniona.
Kandydatki/kandydaci beda informowani o terminie kolejnego etapu naboru za pomoca poczty elektroniczne;j
lub telefonicznie. Prosimy o wpisanie w dokumentach aktualnego adresu e-mail.

Wszystkie oswiadczenia powinny by¢ opatrzone data oraz wlasnorecznym podpisem.

Informacje dotyczace rekrutacji w MUW znajduja sie na stronie internetowej urzedu pod adresem
www.mazowieckie.pl w zaktadce ,Praca” oraz na stronie BIP Urzedu pod adresem www.bip.mazowieckie.pl.
Do skladania ofert zachecamy rowniez osoby niepelnosprawne.

Oferty osob niezakwalifikowanych zostana komisyjnie zniszczone.

Wzér oswiadczen dostepny na stronie www.bip.mazowieckie.pl

Zastrzegamy mozliwo$¢ wystapienia o referencje.

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami
Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszehstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami,

ktére spetniaja wszystkie nastepujace warunki:

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,
* spetniaja warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.

Zastepstwo

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze urzad poszukuje kandydatéw do pracy na czas przewidywanej
nieobecnosci swojego pracownika. Jesli w ogtoszeniu nie wskazano okresu zastepstwa, mozesz o to spytac w
urzedzie. Osoba zatrudniona na zastepstwo jest cztonkiem korpusu stuzby cywilne;.



