Pomorski Urzad Wojewddzki w Gdansku

Ogtoszenie o naborze nr 66086 z dnia 22 lipca 2020 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

01
sierpnia
2020

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

inspektor

do spraw: przyjmowania wnioskéw paszportowych, wydawania paszportow w Terenowych
Punktach Paszportowych
w Oddziale Paszportéw w Gdyni Wydzialu Spraw Obywatelskich i Cudzoziemcow

Koscierzyna Pomorski Urzad Wojewodzki w Gdansku
ul. Okopowa 21/27

Terenowy Punkt Paszportowy w Koscierzynie 80-810 Gdansk

ul. 3 Maja 6, 83-400 Koscierzyna *

*Pierwszy miesiac zatrudnienia - Terenowy Punkt
Paszportowy Kartuzy - ul. Hallera 1, 83-300
Kartuzy.

WARUNKI PRACY

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:
* praca administracyjno-biurowa,

» wysilek fizyczny,

+ permanentna obstuga klientdw zewnetrznych,

* zagrozenie korupcja.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

* stanowisko pracy zlokalizowane w samodzielnym budynku.

* na stanowisku pracy nie wystepuja czynniki szkodliwe dla zdrowia,

+ wiekszo$¢ czynnosci jest wykonywana w pozycji siedzacej,

* praca przy monitorze powyzej 4 godzin dziennie, przy naturalnym i sztucznym o$wietleniu,
* podstawowe wyposazenie na stanowisku to: komputer, telefon, drukarka.

Dodatkowe benefity:

* dodatkowe wynagrodzenie roczne tzw. ,trzynastka”

* dodatek za wystuge lat od 5 do 20% wynagrodzenia w zaleznosci od udokumentowanego stazu pracy
* dofinansowanie do wypoczynku oraz doptata do kolonii dzieci i mtodziezy

* doptata do dziatalnosci kulturalno-oswiatowej i sportowo-rekreacyjnej

* mozliwos¢ skorzystania z oferty ubezpieczenia grupowego a takze Pracowniczej Kasy Zapomogowo-
Pozyczkowej

* mozliwos¢ dofinansowania do legitymacji ze znizka 50% na przejazdy PKP, SKM, PKM.



ZAKRES ZADAN

e sprawdzanie kompletnosci i prawidtowosci wypeltnienia wnioskéw paszportowych;

¢ potwierdzanie danych osobowych osoby odbierajacej paszport na podstawie dokumentu tozsamosci (dowdd
osobisty lub paszport) oraz odciskow palcow;

o wprowadzanie do rejestréw informacji o spersonalizowanych paszportach na podstawie wykazow;

¢ przekazywanie skompletowanych wnioskéw paszportowych za posrednictwem poczty specjalnej do
wlasciwego Oddzialu Paszportow.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

e Wyksztalcenie: srednie

¢ znajomos¢ ustaw: o dokumentach paszportowych oraz przepiséw wykonawczych, o stuzbie cywilnej, o
wojewodzie i administracji rzadowej w wojewodztwie oraz instrukcji kancelaryjne;j.

o Posiadanie obywatelstwa polskiego albo obywatelstwa innego panstwa Unii Europejskiej albo
obywatelstwa innego panstwa, ktérego obywatele na podstawie umow miedzynarodowych lub przepiséw
prawa wspolnotowego posiadaja prawo podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej

e Korzystanie z pelni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e CVi list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

e Oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie

e W przypadku oséb nieposiadajacych obywatelstwa polskiego - kopia dokumentu potwierdzajacego
znajomos¢ jezyka polskiego zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow w sprawie okreslenia
rodzajow dokumentéw potwierdzajacych znajomos¢ jezyka polskiego przez osoby nieposiadajace
obywatelstwa polskiego, ubiegajace sie o zatrudnienie w stuzbie cywilnej

¢ Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych

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

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

o w przypadku przekazania dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ konieczne jest dotaczenie
oswiadczenia o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru w zakresie
wykraczajacym poza katalog danych okreslonych w Kodeksie pracy oraz wynikajacych z ustawy o stuzbie
cywilnej.

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 01 sierpnia 2020 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Pomorski Urzad Wojewodzki w Gdansku

Punkt przyjec¢ korespondencji w holu budynku Urzedu przy wejsciu ,B”

ul. Okopowa 21/27

80-810 Gdansk

Na kopercie i liScie motywacyjnym nalezy umiescic¢ dopisek: 42/20.

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA



Przed przystapieniem do procesu naboru prosze zapoznac sie z klauzula informacyjna dot. przetwarzania danych
osobowych, dostepna pod adresem:
https://uwgdansk.bip.gov.pl/zasady-rekrutacji/137433 klauzula-informacyjna.html

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
niepelosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

Dokumenty mozna réwniez sktada¢ droga elektroniczna wytacznie poprzez elektroniczna skrzynke podawcza
(ESP) urzedu utworzona na elektronicznej Platformie Ustug Administracji Publicznej (ePUAP). Zasady
dotyczace doreczania dokumentéw elektronicznych dostepne sa na stronie BIP urzedu w zaktadce ,Dla klienta
> Doreczanie dokumentéw elektronicznych”, pod adresem:
https://uwgdansk.ssdip.bip.gov.pl/dla-klienta/doreczanie-dokumentow-elektronicznych/doreczanie-dokumento
w-elektronicznych-do-puw.html.

O przebiegu naboru kandydaci beda informowani za posrednictwem poczty elektronicznej lub telefonicznie.
W ofercie nalezy poda¢ swoje dane kontaktowe: adres do korespondencji, adres e-mail, badZ numer telefonu.
Kazde wymagane o$wiadczenie powinno by¢ zgodne z trescig ujeta w ogloszeniu oraz opatrzone odrecznym
podpisem oraz data. Oferty odrzucone i nieodebrane zostana komisyjnie zniszczone.

Techniki i metody naboru:

» weryfikacja formalna nadestanych ofert,

* test wiedzy (opcjonalnie),

* sprawdzian praktyczny (opcjonalnie),

» rozmowa kwalifikacyjna.

Zachecamy do skorzystania z wzordéw oswiadczen, dostepnych na stronie BIP urzedu w zakladce ,Praca w
PUW” https://uwgdansk.bip.gov.pl/zasady-rekrutacji/dokumenty-i-oswiadczenia.html

Do skladania dokumentéw zachecamy rowniez osoby niepelnosprawne, ktore speiniaja wymagania okreslone
w niniejszym ogtoszeniu (z uwzglednieniem informacji dotyczacych miejsca i otoczenia organizacyjno-
technicznego stanowiska pracy).

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. 1600 z/mies. (+ wystuga lat).
Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerami tel.: (58) 30 77 141, (58) 30 77 584.

LEGENDA

Nabor otwarty dla cudzoziemcow
@ Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze o stanowisko mogg starac sie, poza polskimi obywatelami, réwniez
cudzoziemcy. Kandydaci muszg spetnia¢ nastepujgce warunki:
* sg obywatelami panstwa Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktérego obywatelom na podstawie umdw
miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspélnotowego przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na terytorium
Polski,
* ich znajomos¢ jezyka polskiego jest potwierdzona jednym z dokumentéw wskazanych w rozporzadzeniu w
sprawie rodzajow dokumentéw potwierdzajgcych znajomos¢ jezyka polskiego przez osoby nieposiadajgce
obywatelstwa polskiego, ubiegajace sie o zatrudnienie w stuzbie cywilnej.



