Podlaski Urzad Wojewddzki w Biatymstoku
15-213 Biatystok Ul. Mickiewicza 3

Ogtoszenie nr 152070 / 21.05.2025

Starszy Referent

Do spraw: obstugi klienta w Wydziale Spraw Obywatelskich i Cudzoziemcow

Pierwszenstwo dla 0séb z
niepetnosprawnosciami

v

Wynagrodzenie
zasadnicze

: Suwatki, ul. Gen. K. 5 czerwca okoto 4970,00 zt
‘ ‘ Putaskiego 73 2025 . bruttt;

Czym bedziesz sie zajmowac

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

Osoba na tym stanowisku:
e udziela informacji w sprawach paszportowych, sprawdza prawidtowos¢ wypetnienia wniosku paszportowego i
dotaczonych zatacznikéw, pobiera odciski linii papilarnych oraz dokonuje ich elektronicznej rejestracji,

e wystawia paszporty tymczasowe, przekazuje wnioski o paszport biometryczny do CPD MSW i dokonuje biezacej
aktualizacji ewidencji paszportowe;j,

e wydaje wystawione paszporty wytgcznie osobom uprawnionym i zapoznaje ich z danymi zawartymi w mikroprocesorze
dokumentu oraz potwierdza zgodnos¢ linii papilarnych w wystawionym dokumencie.

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

o \Wyksztatcenie: Srednie

e znajomos¢ przepiséw ustawy z dnia 27 stycznia 2022 r. o dokumentach paszportowych

e znajomos¢ przepiséw ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego

e znajomos¢ przepiséw ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej

¢ posiadanie nastepujgcych kompetencji: komunikatywnos$¢, umiejetnos¢ argumentowania, odpornosé na stres

o w stuzbie cywilnej nie moze by¢ zatrudniona osoba, ktdra w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990 r.
pracowata lub petnita stuzbe w organach bezpieczenstwa panstwa lub byta wspétpracownikiem tych organéw w
rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 18 paZzdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organéw
bezpieczenstwa panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentdw - nie dotyczy kandydatek/kandydatéw




urodzonych 1 sierpnia 1972 r. lub pdZniej. Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie musiata ztozy¢ o$wiadczenie
lustracyjne, jesli urodzita sie przed 1 sierpnia 1972 .

e wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych

e Posiadanie obywatelstwa polskiego

e Korzystanie z petni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Co oferujemy

- stabilne zatrudnienie - umowa o prace,

- benefity ptacowe: dodatkowe wynagrodzenie (tzw. trzynastka), dodatek za wystuge lat (od 5% do
20% wynagrodzenia), nagrody jubileuszowe zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

- mozliwo$¢ rozwoju zawodowego,

- kursy, szkolenia oraz mozliwos¢ dofinansowania do wybranych form edukacji,

- atrakcyjny pakiet socjalny: dofinansowanie do wypoczynku, karty podarunkowe, pozyczki
mieszkaniowe na preferencyjnych warunkach, doptaty do ztobka, przedszkola i klubu dzieciecego oraz
opieki sprawowanej przez opiekuna dziennego,

- mozliwos¢ korzystania z Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej,

- dofinansowanie do zakupu okularéw korekcyjnych,

- mozliwos¢ dotgczenia do ubezpieczenia grupowego,

- mozliwos¢ ubiegania sie 0 mianowanie na urzednika stuzby cywilnej, co uprawnia - po zdanym
egzaminie - do dodatkowych uprawnien (np. dodatkowy urlop do 12 dni, dodatek finansowy, wieksza
ochrona zatrudnienia i wynagrodzenia),

- nieograniczony dostep do systemu e-learningowego stuzby cywilnej z bogata ofertg kurséw, w tym
kursy na start/ wdrozeniowe do stuzby cywilnej,

- otwartos$¢ na osoby ze szczegdlnymi potrzebami.

Dostepnos¢

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

o Jako osoba z niepetnosprawnosciag mozesz skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu - ztéz wéwczas kopie dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosd.
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w urzedzie,
w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, byt
mniejszy niz 6%.

Urzad zapewnia wsparcie 0s6b ze szczegdlnymi potrzebami przez koordynatora ds. dostepnosci:
https://puw.bip.gov.pl/pelnomocnicy/koordynator-do-spraw-dostepnosci-w-podlaskim-urzedziewojewodzkim-
w-bialymstoku.html

W przypadku osoby ze szczegdlnymi potrzebami istnieje mozliwo$¢ zgtoszenia dostosowania do tych
potrzeb poprzez dofaczenie informacji do oferty aplikacyjnej lub przestania na adres e-mail wskazany
w ogtoszeniu np. obstuga przez osobe znajgca jezyk migowy.

Nabory przeprowadzane sg co do zasady na parterze, niskim parterze lub | pietrze, gdzie znajduje sie
winda i dostosowanie do potrzeb oséb niepetnosprawnych.

Pracownik wykonuje gtéwnie czynnosci o charakterze:

- statycznym, zwigzane gtdéwnie z praca przy biurku i komputerze, innymi urzadzeniami biurowymi, w
tym przy wykorzystaniu telefonu w kontaktach wewnetrznych i zewnetrznych,

- dynamicznym, zwigzane gtéwnie z poruszaniem sie po terenie PUW oraz poza nim.

Wiekszos¢ czynnosci jest wykonywana w pozycji siedzacej: praca z dokumentami, obstuga komputera
powyzej 4 godzin na dobe. Czas pracy zgodnie z przepisami ustawy o stuzbie cywilnej i Regulaminem
Pracy PUW.




Praca odbywa sie w przestrzeni zamknietej - w pokojach kilkuosobowych.

Deklaracja dostepnosci PUW opisana jest pod adresami:
https://www.gov.pl/web/uw-podlaski/deklaracja-dostepnosci-podlaskiego-urzedu-wojewodzkiego
https://www.gov.pl/web/uw-podlaski/deklaracja-dostepnosci---dostepnosc-architektoniczna

Warunki pracy

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

Praca wykonywana w budynku Podlaskiego Urzedu Wojewddzkiego, zamiejscowe stanowisko pracy
ds. paszportowych w Suwatkach. Stanowisko pracy miesci sie na parterze. Budynek uwzglednia
potrzeby o0séb niepetnosprawnych w zakresie przystosowania pomieszczen higieniczno-sanitarnych i
ciggéw komunikacyjnych oraz wymagan dostepnosci dla oséb na wdzkach inwalidzkich (podjazd,
windy). Na stanowisku pracy nie wystepuja czynniki szkodliwe dla zdrowia.

Dodatkowe informacje

- ogtoszenie zostato opublikowane w BIP KPRM, BIP i stronie internetowej Urzedu, nie ponosimy
odpowiedzialnosci za tres¢ przedrukéw umieszczanych w innych miejscach,

- w ofercie podaj nr ogtoszenia oraz dane kontaktowe (adres e-mail, numer telefonu). Jesli
zostaniesz zakwalifikowany do kolejnego etapu powiadomimy Cie o tym mailowo (lub telefonicznie
jesli nie podates$ adresu e-mail),

- kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wiasnorecznie
podpisane, opatrzone datg oswiadczenia. Oferty nie podlegajg uzupetieniu.

- WAZNE! - aplikacja, ktéra nie zawiera wszystkich wymaganych dokumentéw (dokumenty
niezbedne) oraz ztozona po terminie - zostanie odrzucona,

- informacje o najczesciej popetnianych btedach przy sktadaniu ofert zamieszczone sg na stronie
internetowej Podlaskiego Urzedu Wojewddzkiego https://www.gov.pl/web/uw-podlaski/dodatkoweinformacje-
dla-kandydatow

- skorzystaj z wzoréw oswiadczen zamieszczonych na stronie internetowej Podlaskiego Urzedu
Wojewddzkiego https://www.gov.pl/web/uw-podlaski/Wzory-oswiadczen

- nie przesytaj wszystkich dokumentdw, ktére uznasz, ze moga Ci poméc w naborze. Przeslij tylko te,
ktérych wymagamy lub zalecamy;

- do dokumentéw sporzgdzonych w jezyku obcym dotgcz kopie ich ttumaczenia na jezyk polski
sporzadzone przez ttumacza przysiegtego,

- wszystkie szczeg6ty naboru okresla Procedura naboru na wolne stanowiska pracy w Podlaskim
Urzedzie Wojewddzkim dostepna pod adresem: https://www.gov.pl/web/uw-podlaski/proceduranaboru-
na-wolne-stanowiska-pracy-w-podlaskim-urzedzie-wojewodzkim

- Etapy procesu naboru:

I etap - weryfikacja dokumentéw;

Il etap - sprawdzian wiedzy (oraz sprawdzian umiejetnosci w zaleznosci od wymagah niezbednych);
Il etap - rozmowa kwalifikacyjna z komisja;

- Oferty kandydatoéw, ktérzy nie zostali zatrudnieni zostang komisyjnie zniszczone po uptywie 3
miesiecy od zakonczenia naboru.

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

e CVi list motywacyjny




e Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

e oswiadczenie, ze w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990 r. kandydatka/kandydat nie pracowata/t, nie
pehita/t stuzby w organach bezpieczehstwa panstwa i nie byta/byt wspétpracownikiem tych organéw w rozumieniu
przepiséw ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organéw bezpieczenstwa
panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentdw. Nie dotyczy kandydatek/kandydatéw urodzonych 1 sierpnia 1972
r. lub pdzniej

e o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

e Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

e 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

Aplikuj do: 5 czerwca 2025

W formie papierowej w zamknietej kopercie na adres: Podlaski Urzad Wojewddzki, Biuro Organizacji i Kadr ul.
Mickiewicza 3, 15-213 Biatystok;

- lub przeslij elektronicznie na skrzynke podawcza ePUAP lub e-Doreczen;

- badz zt6z osobiscie w Kancelarii 0Ogdélnej Urzedu lub Punkcie Obstugi Klienta

Podlaskiego Urzedu Wojewddzkiego w Biatymstoku, ul. Mickiewicza 3 (parter);

z dopiskiem , Oferta pracy w stuzbie cywilnej nr ogtoszenia ...... "

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: (85) 74 39 341
lub mailowego na adres: psawczuk@bialystok.uw.gov.pl

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 05.06.2025
e Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu

Przetwarzanie danych osobowych

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

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).
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 oraz archiwizacja
dokumentéw po przeprowadzeniu naboru,

- informacje o odbiorcach danych: podmioty upowaznione na podstawie przepiséw prawa; dane nie bedg
udostepniane podmiotom trzecim.

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.

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;

2. art. 221 Kodeksu pracy, ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej oraz ustawa z dnia 14 lipca
1983 r. 0 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.

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, wyksztatcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia, wymagania
do zatrudnienia do stuzby cywilnej) jest dobrowolne, jednak niezbedne, aby uczestniczy¢ w procesie naboru na
stanowisko pracy w stuzbie cywilne;.

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 dane beda obejmowaly szczegdlne 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 podstawg do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie bedg tez profilowane.

Wzory oswiadczen

e Oswiadczenie PUW w stuzbie cywilnej



http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-puw-w-subie-cywilnej(1076).pdf

