Podkarpacki Urzad Wojewddzki w Rzeszowie

Ogtoszenie o naborze nr 66531 z dnia 31 lipca 2020 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

10

sierpnia
2020

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

starszy specjalista

do spraw: obstugi cudzoziemcéw
w Oddziale Zamiejscowym Wydziatu Spraw Obywatelskich i Cudzoziemcow w Przemyslu (O/V/83)

Przemysl Podkarpacki Urzad Wojewodzki w Rzeszowie
ul. Grunwaldzka 15

Podkarpacki Urzad Wojewodzki w Rzeszowie 35-959 Rzeszow

Delegatura w Przemyslu

ul. Mickiewicza 10

37-700 Przemysl

WARUNKI PRACY
* praca administracyjno-biurowa w pozycji siedzacej, przy monitorze ekranowym przez co najmniej potowe
dobowego wymiaru czasu pracy,
* obstuga urzadzen biurowych (komputer, kserokopiarka, fax, niszczarka),
» kontakt z klientem wewnetrznym i zewnetrznym,
* zagrozenie korupcja.
Stanowisko pracy zlokalizowane jest w pokoju biurowym na parterze PUW w Rzeszowie - Delegatura
w Przemyslu, przy ul. Mickiewicza 10. Budynek jest czesciowo przystosowany dla oséb niepelnosprawnych -
posiada stosowny podjazd, osoby niepeinosprawne moga korzysta¢ z toalety zlokalizowanej na parterze. W
budynku nie ma windy ani oznaczen specjalistycznych urzadzen umozliwiajacych prace osobom niewidomym,
niedostyszacym oraz gluchoniemym. W przypadku wykonywania obowiazkow stuzbowych poza siedziba
Urzedu nie jest mozliwe okreslenie otoczenia organizacyjno-technicznego.

ZAKRES ZADAN

¢ przyjmowanie i weryfikowanie wnioskéw cudzoziemcow (w tym obywateli Unii Europejskiej i cztonkéw ich
rodzin) dotyczacych zalegalizowania pobytu na terytorium RP oraz wydania i wymiany kart pobytu,
dokumentu potwierdzajacego prawo statego pobytu obywatela UE i zaswiadczenia o zarejestrowaniu
pobytu obywatela UE,

e przyjmowanie i weryfikowanie wnioskéw sktadanych przez pracodawcéw dotyczacych wydania zezwolen
na prace cudzoziemcéw w Polsce, a takze wydawanie udzielonych zezwolen,

e przyjmowanie i weryfikowanie wnioskéw o wpisanie zaproszen dla cudzoziemcéw do ewidencji zaproszen,
a takze wydruk i wydawanie zarejestrowanych zaproszen.

WYMAGANIA NIEZBEDNE



¢ Wyksztalcenie: wyzsze

o doswiadczenie zawodowe w sektorze finansow publicznych - powyzej 0,5 roku,

e znajomos¢ przepisow ustaw: o cudzoziemcach z 12 grudnia 2013 r. ; 0 wjezdzie na terytorium RP, pobycie
oraz wyjezdzie z tego terytorium obywateli panstw cztonkowskich Unii Europejskiej i cztonkéw ich rodzin z
dnia 14 lipca 2006 r.; o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy z 20 kwietnia 2004 r. (w zakresie
zatrudnienia cudzoziemcéw); Kodeks postepowania administracyjnego; o stuzbie cywilnej; o oplacie
skarbowej; o wojewodzie i administracji rzadowej w wojewddztwie;

¢ znajomos¢ ogoélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych (RODO),

¢ umiejetnos¢ obstugi komputera (MS Word).

o Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

¢ znajomos¢ jezykow obcych (alternatywnie: rosyjski, ukrainski, angielski).

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

¢ CVi list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajgcych speinienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

¢ kopie $wiadectw pracy lub zaswiadczen potwierdzajacych wymagane powyzej pétroczne doswiadczenie
zawodowe w sektorze finanséw publicznych (dokumenty jednoznacznie potwierdzajace okres i rodzaj
doswiadczenia zawodowego).

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

¢ Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 10 sierpnia 2020 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
¢ Migjsce sktadania dokumentow:

Podkarpacki Urzad Wojewddzki w Rzeszowie

Kancelaria Urzedu, pok. 27

ul. Grunwaldzka 15, 35-959 Rzeszow

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACY]JNA
Na podstawie ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (RODO) informuje, ze:

1) Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Wojewoda Podkarpacki z siedziba w Rzeszowie, ul.
Grunwaldzka 15, 35-959 Rzeszéw;

2) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu rekrutacji na podstawie Kodeksu pracy oraz ustawy o
stuzbie cywilnej;

3) podanie danych osobowych w zakresie wynikajacym z Kodeksu pracy oraz ustawy o stuzbie cywilnej (m.in.
imie, nazwisko, miejsce zamieszkania, wyksztatcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia, wymagania do
zatrudnienia do stuzby cywilnej) jest dobrowolne, jednak niezbedne, aby uczestniczy¢é 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 wyrazona mozna odwota¢ w dowolnym czasie;



4) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda przez czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko
pracy w stuzbie cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w ktorych dyrektor generalny urzedu ma mozliwos¢
wyboru kolejnego wylonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje konieczno$¢ obsadzenia tego
samego stanowiska), a nastepnie przez czas wynikajacy z przepiséw o archiwizacji;

5) odbiorcami Pani/Pana danych osobowych beda podmioty wspoétpracujace z Podkarpackim Urzedem
Wojewodzkim w zakresie procesu rekrutacji oraz utrzymania i serwisu systemow teleinformatycznych
wykorzystywanych do przetwarzania danych osobowych (Centralny Osrodek Informatyki w Warszawie);

6) przystuguje Pani/Panu prawo do:
a) zadania dostepu do danych osobowych na podstawie art. 15 RODO,
b) sprostowania swoich danych na podstawie art. 16 RODO,

c) ograniczenia przetwarzania danych na podstawie art. 18 RODO oraz ich usuniecia po ustaniu okresu
przechowywania, w mysl obowiazujacych przepiséw;

7) Pani/Pana dane nie beda poddane zautomatyzowanym procesom zwiazanym z podejmowaniem decyzji, w tym
profilowaniu;

8) Pani/Pana dane nie beda przekazane odbiorcom w panstwach znajdujacych sie poza Unia Europejska i
Europejskim Obszarem Gospodarczym lub do organizacji miedzynarodowej.

W przypadku jakichkolwiek watpliwosci czy pytan w zakresie przetwarzania Pani/Pana danych osobowych w
procesie rekrutacji oraz korzystania z praw zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych moze sie Pani/Pan
kontaktowac sie z Inspektorem Ochrony Danych w Podkarpackim Urzedzie Wojewddzkim w Rzeszowie:

1) listownie na adres Podkarpackiego Urzedu Wojewddzkiego w Rzeszowie,
2) e-mailowo rodo@rzeszow.uw.gov.pl.

Jesli uzna Pani/Pan, ze dane osobowe nie sa przetwarzane w sposéb prawidlowy, przystuguje Pani/Panu prawo
wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193
Warszawa.

INNE INFORMACJE:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

Oswiadczenia powinny by¢ opatrzone data i podpisane wlasnorecznie (wzér oswiadczen dostepny jest na
stronie Biuletynu Informacji Publicznej Podkarpackiego Urzedu Wojewodzkiego w Rzeszowie w zaktadce:
Praca w Urzedzie - Wzory o$wiadczen).

Oferty przestane po terminie nie beda rozpatrywane.

Tylko osoby, ktérych oferty speily wymagania formalne, zostana poinformowane telefonicznie lub droga
elektroniczna o terminie dalszego postepowania rekrutacyjnego.

Metody i techniki naboru zastosowane w naborze: rozmowa kwalifikacyjna, test wiedzy, jezeli do II etapu
zostanie zakwalifikowanych co najmniej 10 osob, probki pracy wynikajace z wymagan niezbednych.

Oferty kandydatek/kandydatow niewytonionych w trakcie naboru mozliwe beda do odebrania w ciagu 3
miesiecy od dnia opublikowania wyniku naboru. Po tym terminie dokumenty zostana komisyjnie zniszczone.
Do skladania dokumentéw zachecamy rowniez osoby niepelnosprawne.

Nasz Urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z rowna 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.
Proponowane wynagrodzenie zasadnicze brutto: 3 100 zt.

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé¢ pod nr tel.: 17 867 12 10.



WZORY OSWIADCZEN

e Oswiadczenie w zwigzku z ubieganiem sie o stanowisko niebedace wyzszym stanowiskiem w
stuzbie cywilnej


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

