Podlaski Urzad Wojewddzki w Biatymstoku

Ogtoszenie o naborze nr 35520 z dnia 06 pazdziernika 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

17 ©
pazdziernika
2018

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

inspektor wojewodzki

do spraw: cudzoziemcow
w Wydziale Spraw Obywatelskich i Cudzoziemcéw

Bialystok Podlaski Urzad Wojewodzki
ul. Mickiewicza 3
15-213 Bialystok

WARUNKI PRACY

- praca administracyjno-biurowa,

- praca przy monitorze ekranowym powyzej potowy dobowego czasu pracy,
- permanentna obstuga klientéw zewnetrznych,

- zagrozenie korupcja.

Praca wykonywana w budynku Podlaskiego Urzedu Wojewodzkiego przy ul. Mickiewicza 3. Stanowisko pracy
miesci sie na I pietrze. Budynek uwzglednia potrzeby oséb niepelnosprawnych w zakresie przystosowania
pomieszczen higieniczno-sanitarnych i ciaggéw komunikacyjnych oraz wymagan dostepnosci dla oséb na
wozkach inwalidzkich (podjazd, windy). Na stanowisku pracy nie wystepuja czynniki szkodliwe dla zdrowia. W
budynku zachowane sa wynikajace z przepiséw prawa budowlanego wymagane parametry, kubatura
pomieszczen, ich wysokos¢, szerokos$é drzwi, oswietlenie a takze ergonomia stanowiska pracy. Stanowisko
pracy z monitorem ekranowym spelnia minimalne wymagania bezpieczefstwa i higieny pracy oraz ergonomii.

ZAKRES ZADAN

e przyjmowanie wnioskdéw w sprawach: legalizacji pobytu cudzoziemcéw oraz obywateli panstw
cztonkowskich Unii Europejskiej i cztonkdw ich rodzin oraz wydania i wymiany dokumentéw

e prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach legalizacji pobytu cudzoziemcow oraz obywateli
panstw czlonkowskich Unii Europejskiej i cztonkéw ich rodzin, wydawania polskich dokumentéw podrézy,
przedtuzania wiz krajowych i Schengen, przedtuzenia okresu pobytu cudzoziemcom przebywajacym w
ramach ruchu bezwizowego oraz potwierdzanie list podrézujacych w krajach Unii Europejskiej

¢ przygotowywanie decyzji w sprawach udzielenia, odmowy udzielenia, uniewaznienia lub cofniecia
zezwolenia na pobyt czasowy, pobyt staty lub pobyt rezydenta dlugoterminowego Unii Europejskiej,
rejestracji pobytu obywateli Unii Europejskiej i cztonkéw ich rodzin, wydawania karty pobytu cztonka
rodziny niebedacego obywatelem Unii Europejskiej, wydawania dokumentéw potwierdzajacych prawo
stalego pobytu obywateli Unii Europejskiej i cztonkéw ich rodzin

¢ prowadzenie postepowan w sprawie wydalania obywateli panstw cztonkowskich Unii Europejskiej oraz
cztonkdw ich rodzin z terytorium Rzeczypospolitej Polskiej oraz wydawanie w tych sprawach decyzji



administracyjnych

e rozpatrywanie odwotan od decyzji w sprawie uniewaznienia zezwolenia na przekraczanie granicy w ramach
matego ruchu granicznego

¢ obsluga systemoéw teleinformatycznych: POBYT, SIS, VIS i VIS Mail oraz prowadzenie rejestrow, a takze
umieszczenie informacji o0 dokumentach w Systemie Informatycznym Schengen

WYMAGANIA NIEZBEDNE

e Wyksztalcenie: wyzsze

* znajomos¢ jezyka angielskiego lub rosyjskiego w stopniu komunikatywnym (potwierdzona dokumentem
stwierdzajacym znajomosc¢ jezyka obcego lub o$wiadczeniem kandydata o znajomosci jezyka obcego na
wymaganym poziomie)

¢ znajomos¢ przepiséw ustawy z dnia 12 grudnia 2013 r. o cudzoziemcach (Dz. U. z 2017 r., poz. 2206 z
pézn. zm.)

e znajomos¢ przepisow ustawy z dnia 14 lipca 2006 r. o wjeZzdzie na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,
pobycie oraz wyjezdzie z tego terytorium obywateli panstw czlonkowskich Unii Europejskiej i cztonkéw ich
rodzin (Dz. U. z 2017 r., poz. 900 z p6zn. zm.)

e znajomos¢ przepisow Konwencji o ochronie praw czlowieka i podstawowych wolnosci z dnia 4 listopada
1950 r. (Dz. U. z 1993 r., Nr 61, poz. 284 z p6zn. zm.)

¢ znajomos¢ przepiséw Konwencji o prawach dziecka z dnia 20 listopada 1989 r. (Dz. U. z 1991 r., Nr 120,
poz. 526 z p6ézn. zm.)

¢ znajomos¢ przepisow ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (Dz. U. z
2017 r. poz. 1257 z p6zn. zm.)

¢ znajomos¢ przepisow ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej (Dz. U. z 2018 r., poz. 1559 t.j.)

¢ umiejetnos¢ obstugi komputera

¢ posiadanie nastepujacych kompetencji: komunikacja, kreatywnos$¢, organizacja pracy i orientacja na
osiaganie rezultatéw, odporno$¢ na stres, umiejetnos¢ argumentowania, orientacja na klienta, rzetelnosc i
terminowos$¢, samodzielnos¢ i inicjatywa, umiejetnosci analityczne, wykorzystywanie wiedzy merytorycznej
i doskonalenie zawodowe, wspdlpraca z innymi

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych

o Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

o Wyksztalcenie: wyzsze prawnicze lub administracyjne

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

¢ kopia dokumentu potwierdzajacego znajomos¢ jezyka angielskiego lub rosyjskiego w stopniu
komunikatywnym lub oswiadczenie kandydata o znajomosci jezyka obcego na wymaganym poziomie

¢ deklaracja kandydata o przystapieniu do sprawdzianu znajomosci wybranego jezyka obcego (okresli¢
nazwe jezyka) w przypadku zakwalifikowania sie do sprawdzianu umiejetnosci jezykowych

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie
polskiego obywatelstwa

¢ Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych

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

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

¢ kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosc¢ - w przypadku kandydatek/kandydatow,
zamierzajacych skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie



najlepszych kandydatek/kandydatow
Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztalcenia
Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy zlozy¢ do: 17 pazdziernika 2018 r.
Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
Miejsce skladania dokumentéw:

Podlaski Urzad Wojewddzki

Biuro Organizacji i Kadr

Oddziat Kadr i Szkolenia, pok. 37

ul. Mickiewicza 3

15-213 Bialystok

z dopiskiem , Oferta zatrudnienia w stuzbie cywilnej - ogtoszenie nr ......

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACY]JNA

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).
Kazdy kandydat przystepujacy do naboru podaje swoje dane dobrowolnie. Bez podania wymaganych danych
osobowych nie bedzie mozliwy udziat w naborze.

Administrator danych i kontakt do niego: Wojewoda Podlaski, ul. Mickiewicza 3, 15-213 Biatystok

Kontakt do inspektora ochrony danych: Inspektor Ochrony Danych w Podlaskim Urzedzie Wojewddzkim w
Biatymstoku, ul. Mickiewicza 3, 15-213 Biatystok, adres e-mail: iod@bialystok.uw.gov.pl

Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej

Informacje o odbiorcach danych: podmioty upowaznione na podstawie przepiséw prawa; dane nie beda
udostepniane podmiotom trzecim

Okres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie
cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w ktorych dyrektor generalny urzedu ma mozliwo$¢ wyboru
kolejnego wylonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje konieczno$¢ obsadzenia tego
samego stanowiska)

Uprawnienia:

o prawo zadania od administratora danych dostepu do danych, ich sprostowania, usuniecia lub
ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania tych danych, a takze
prawo do przeniesienia danych; zadanie w tej sprawie mozna przesta¢ na adres kontaktowy
administratora danych, podany powyzej

o prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego

Podstawa prawna przetwarzania danych: art. 22' Kodeksu pracy oraz art. 26 i nast. ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej w zw. z art. 6 ust. 1 lit. c RODO

Inne informacje: podane dane nie beda podstawa do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie beda
tez profilowane

INNE INFORMAC]E:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

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.

Proponowane wynagrodzenie zasadnicze brutto: ok. 2.500 zi
Informacje o kolejnych etapach naboru beda dostepne na stronie internetowej Podlaskiego Urzedu



Wojewodzkiego: www.bialystok.uw.gov.pl w zakladce Ogtoszenia/ Praca w Podlaskim Urzedzie Wojewddzkim/
Dodatkowe informacje dla kandydatow II i III etap.

Zachecamy do skorzystania z wzoréw oswiadczen zamieszczonych na stronie internetowej Podlaskiego Urzedu
Wojewodzkiego.

Oferty otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane. Oferty odrzucone zostana komisyjnie zniszczone.

Do skladania dokumentéw zachecamy rowniez osoby niepelnosprawne.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac¢ pod nr tel. 85-74-39-596.

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami,
ktére spetniajg wszystkie nastepujace warunki:

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,

* spetniajg warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



