Opolski Urzad Wojewddzki w Opolu
45-082 Opole ul. Piastowska 14

Ogtoszenie nr 83104 / 19.08.2021

Inspektor

Do spraw: obstugi cudzoziemcédw w zakresie legalizacji pobytu czasowego oraz weryfikowania brakéw
formalnych wnioskéw w Wydziale Spraw Obywatelskich i Cudzoziemcéw / Oddziat do Spraw Cudzoziemcéw

#administracja publiczna

Umowa o prace na czas Pierwszenstwo dla oséb z

zastepstwa niepetnosprawnosciami
Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

[o]s 1] ) 31 sierpnia

koniec naboru

ul. Piastowska 14 2021r.

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

Przyjmuje wnioski o udzielenie zezwolen na pobyt czasowy cudzoziemcom, jak réowniez weryfikuje dokumenty.
Wprowadza dane do krajowego Systemu Informatycznego ,POBYT”, w celu aktualizacji danych.

Dokonuje sprawdzen w SI ,,POBYT”, w celu ustalenia czy dane cudzoziemca znajduja sie w wykazie os6b niepozgdanych
na terytorium RP.

Weryfikuje legalnos¢ pobytu cudzoziemcdédw na terytorium RP,
Weryfikuje i przyjmuje braki formalne wnioskéw, pobiera odciski linii papilarnych;

Prowadzi postepowania w zakresie cofniecia zezwoleh na pobyt czasowy oraz opracowuje projekty decyzji w tym
zakresie,

Umieszcza w Systemie Informacyjnym Schengen informacje o zajeciu dokumentu w przypadku braku jego zwrotu,
wynikajacych z przepiséw ustawy o cudzoziemcach;

Sporzadza sprawozdania i statystyki z zakresu prowadzonych spraw i postepowan,

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

Wyksztatcenie: Srednie
Znajomos¢ przepiséw w zakresie kpa;




e znajomos¢ ustawy o cudzoziemcach oraz aktdw z nig powigzanych;

e Znajomos¢ ustawy o wojewodzie i administracji rzgdowej w wojewddztwie;
e Znajomos$¢ ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy;

e Znajomos¢ ustawy o stuzbie cywilnej;

e umiejetnos¢ stosowania prawa w praktyce; umiejetnos¢ analitycznego myslenia; umiejetnos¢ dziatania w sytuacjach
nieprzewidywalnych oraz stresowych; komunikatywnos¢; wnikliwos¢, rzetelnos¢ i samodzielnosé¢; umiejetnosé wspotpracy
z innymi pracownikami; dyspozycyjnos¢.

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)

e Doswiadczenie zawodowe co najmniej 6 miesiecy w pracy w administracji
e Przeszkolenie z systemu informatycznego POBYT;

e Uprawnienia dostepu do informacji niejawnych o klauzuli zastrzezone lub zgoda na poddanie sie procedurze
sprawdzajgcej;

e znajomos¢ jezyka: angielskiego lub niemieckiego lub rosyjskiego; poziom: - komunikatywny

Co oferujemy

e Ruchomy czas pracy

e Stotéwka pracownicza

e Pomieszczenie lub stojaki na rowery na terenie urzedu

e Miejsce parkingowe na terenie urzedu

¢ Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

¢ Dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikéw

e Dodatkowe wynagrodzenie roczne

e Dodatek za wystuge lat

e Nagrody jubileuszowe

o Nagrody za szczegdélne osiggniecia w pracy zawodowej

e Niskooprocentowane pozyczki mieszkaniowe z ZF$S

¢ Integracyjne spotkania pracownikéw urzedu i ich rodzin

e Przedswigteczna pomoc finansowa

e Mozliwos¢ przystgpienia do Pracowniczej Kasy Zapomogo Pozyczkowej i korzystania z nieoprocentowanych pozyczek
e Mozliwos¢ przystgpienia do grupowego ubezpieczenia na zycie

e Mozliwos$¢ dofinansowania do studiéw podyplomowych i innych form ksztatcenia podnoszacych kwalifikacje zawodowe.

Dostepnosc¢

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

o Jako osoba z niepetnosprawnosciag mozesz skorzystac z pierwszehstwa w zatrudnieniu - ztéz wéwczas kopie 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, byt
mniejszy niz 6%.




Warunki pracy

praca w siedzibie Urzedu

narzedzia pracy: standardowy zestaw komputerowy

warunki architektoniczne budynku Urzedu: winda, toalety i podnosnik
dostosowane dla 0séb niepetnosprawnych.

permanentna obstuga klientéw zewnetrznych (m.in. cudzoziemcdéw)

kontakty z funkcjonariuszami Strazy Granicznej w sprawach dotyczacych legalizacji pobytu cudzoziemcéw ztozonych
whnioskow

Dodatkowe informacje

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

o Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.

o Oferty kandydatdéw, ktdrzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesigcach od zakonczenia naboru. Do tego czasu
bedzie mozna je odebra¢ w urzedzie (ale nie odeslemy ich).

¢ Nie rozpatrzymy oferty, ktéra nadates po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.
e Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wiasnorecznie podpisane oswiadczenia.

e Do dokumentéw sporzgdzonych w jezyku obcym dotgcz kopie ich ttumaczenia na jezyk polski sporzadzone przez
tlumacza przysiegtego.

® Nie przesyfaj wszystkich dokumentéw, ktére uznasz, ze moga Ci pomdéc w naborze. Przeslij tylko te, ktérych
wymagamy lub zalecamy.

e Ztozone przez Ciebie dokumenty zweryfikujemy pod wzgledem formalnym na podstawie zapiséw ogtoszenia
dotyczacych wymaganych i dodatkowych dokumentéw.

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:
| Etap: Analiza dokumentéw pod wzgledem zgodnosci z wymogami oferty pracy
Il Etap: W przypadku pozytywnego zakwalifikowania sie:
1. ponizej 10 kandydatéw -rozmowa kwalifikacyjna
2. powyzej 10 kandydatéw:
2.1. test merytoryczny

2.2. rozmowa kwalifikacyjna dla 5 najlepszych kandydatéw

Prace mozesz rozpocza¢ od: 2021-09-15

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

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)

e Kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatéw, zamierzajacych
skorzystac z pierwszehstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw

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

Aplikuj do: 31 sierpnia 2021

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 83104" na adres: Opolski Urzad Wojewddzki
Sekretariat Dyrektora Generalnego pok. 251

ul. Piastowska 14, 45-082 Opole z dopiskiem "oferta pracy - nr ogtoszenia "

Zapraszamy rowniez do kontaktu telefonicznego:

tel. 77 4524502

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego:
tel. 77 4524502

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 31.08.2021
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 sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb 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 Opolski, ktérego siedziba jest Opolski Urzad Wojewddzki w Opolu, ul.
Piastowska 14, 45-082 Opole, tel. 74524125, email: bok@opole.uw.gov.pl

e Kontakt do inspektora ochrony danych: w sprawach zwigzanych z danymi osobowymi prosze kontaktowac sie z
Inspektorem Ochrony Danych poprzez adres e-mail iod@opole.uw.gov.pl lub listownie na adres: Opolski Urzad
Wojewddzki w Opolu, ul. Piastowska 14, 45-082 Opole

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

¢ Informacje o odbiorcach danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja
dokumentdw po przeprowadzeniu naboru

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:

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;

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;

bl




2. art. 22" 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;
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 wynikajacym z art. 22* 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 odwota¢ 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 beda 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

