Slaski Urzad Wojewédzki w Katowicach

Ogtoszenie 0 naborze nr 17130 z dnia 26 pazdziernika 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

10 o6
listopada
2017

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

inspektor wojewodzki

do spraw: obywatelstwa
w Wydziale Spraw Obywatelskich i Cudzoziemcéw

Bielsko-Biala Slaski Urzad Wojewodzki w Katowicach
ul. Jagiellonska 25
Slaski Urzad Wojewédzki w Katowicach 40 - 032 Katowice

Wydzial Spraw Obywatelskich i Cudzoziemcow
ul. Piastowska 40
43-300 Bielsko-Biala

WARUNKI PRACY

Kontakty zewnetrzne z klientami Urzedu oraz ich pelnomocnikami w celu udzielania informacji z zakresu
przepisow o obywatelstwie polskim, a takze w zakresie spraw okreslonych w ustawach wyznaniowych oraz
informowania o etapie prowadzonego postepowania i sposobie rozpatrzenia sprawy. Kontakty z Urzedami
administracji publicznej (USC, ewidencja ludnosci) w celu ustalenia i sprawdzenia poprawnosci danych
osobowych oraz uzyskania z zasobow odpiséw aktow stanu cywilnego. Pemienie dyzuréw w wydtuzony dzien
pracy Urzedu. Zagrozenie korupcja. Stanowisko pracy zlokalizowane jest w pomieszczeniu biurowym na
parterze budynku przy ul. Piastowskiej 40. Podstawowe wyposazenie stanowiska to zestaw komputerowy.
Obstuga komputera powyzej 4 godzin dziennie. Budynek bez barier architektonicznych wyposazony w
odpowiednio dostosowane toalety. Wejscie do budynku od ul. Mieszka I wyposazone w podjazd.

ZAKRES ZADAN

e Prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach potwierdzenia posiadania obywatelstwa polskiego
lub potwierdzenia utraty obywatelstwa polskiego celem opracowania projektdw decyzji w tym zakresie.

¢ Przyjmowanie, rejestrowanie i weryfikowanie wnioskéw o nadanie obywatelstwa polskiego, a takze o
wyrazenie zgody na zrzeczenie sie obywatelstwa polskiego, w celu przekazania prawidlowo wypetionego i
skompletowanego wniosku do MSWiA.

e Obstluga klientow Urzedu celem przyjmowania sktadanych przez nich wnioskéw i oswiadczen oraz
udzielania im pelnej informacji na temat obowiazujacych przepiséow i procedur w zakresie spraw
zwiazanych z obywatelstwem polskim.

¢ Prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach o uznanie cudzoziemca za obywatela polskiego
celem opracowania projektow decyzji w tym zakresie.

e Przygotowywanie projektow zaswiadczen w celu potwierdzenia posiadania osobowos$ci prawnej przez
jednostki organizacyjne koscioldéw i zwigzkdw wyznaniowych oraz o organie uprawnionym do
reprezentowania tej osoby prawnej.



¢ Prowadzenie postepowan administracyjnych w celu wydania decyzji w pierwszej instancji w sprawie
stwierdzenia przejs$cia z mocy prawa na wlasnos¢ osob prawnych, kosciotéw i zwigzkéw wyznaniowych
nieruchomosci Skarbu Panstwa.

o Ustalanie sytuacji prawnej nieruchomosci, co do ktérych zostaly zgloszone roszczenia majatkowe
wyznaniowych oséb prawnych oraz przygotowywanie niezbednej dokumentacji celem dostarczenia
materiatléw Komisji Regulacyjnej prowadzacej postepowania w tym zakresie.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

e Wyksztalcenie: wyzsze

e doswiadczenie zawodowe: 1 rok w administracji publicznej na stanowiskach zwiazanych z prowadzeniem
postepowan administracyjnych

¢ znajomos¢ Konstytucji RP

¢ znajomos¢ ustawy o obywatelstwie polskim oraz przepiséw wykonawczych do niej

¢ znajomos¢ ustawy o ochronie danych osobowych

¢ znajomos¢: Kodeksu postepowania administracyjnego, Kodeksu rodzinnego i opiekunczego, Kodeksu
cywilnego

e znajomos¢ ustaw: o wojewodzie i administracji rzadowej w wojewddztwie, o stuzbie cywilnej

¢ znajomos¢ zarzadzenia PRM ws. wytycznych w zakresie przestrzegania zasad stuzby cywilnej oraz w
sprawie zasad etyki korpusu stuzby cywilnej

e znajomos$¢ Statutu i Regulaminu Slaskiego Urzedu Wojewddzkiego w Katowicach

e umiejetnos¢ interpretacji i stosowania przepiséw prawnych

¢ rzetelnosé

e terminowos$¢é

e zorientowanie na osiaganie celéw

¢ nastawienie na rozwaj

¢ skuteczna komunikacja

¢ pozytywne podejscie do klienta

¢ umiejetnosci analityczne

e samodzielnos¢

¢ inicjatywa

¢ umiejetnosé¢ wspodtpracy

e Posiadanie obywatelstwa polskiego

o Korzystanie z peli praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

¢ doswiadczenie zawodowe: 1 rok w administracji publicznej na stanowiskach zwiazanych z prowadzeniem
postepowan administracyjnych dotyczacych potwierdzenia obywatelstwa polskiego

e zZnajomos¢: przepisow ustawy o obywatelstwie polskim umieszczonych w traktatach pokojowych i umowach
miedzynarodowych zawartych po zakonczeniu I wojny swiatowej, przepiséw o obywatelstwie polskim oraz
umoéw miedzynarodowych w sprawach obywatelstwa obowiazujacych w latach 1920 - 2002, przepisow o
powszechnym obowiazku wojskowym obowigzujacych w latach 1920-1950, regulacji prawnych zwigzanych
z repatriacja obywateli polskich z terendéw przytaczonych do ZSRR w okresie powojennym

¢ znajomos¢ ustaw o stosunku Panstwa do kosciotéw i zwigzkéw wyznaniowych na terenie RP

¢ umiejetnos¢ radzenia sobie w sytuacjach kryzysowych

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

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



e Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

¢ Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych

¢ Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine 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/kandydatéw

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 10 listopada 2017 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:
Slaski Urzad Wojewodzki
Biuro Obstugi Klienta
ul. Jagiellofiska 25, pok 161, parter
40 - 032 Katowice z dopiskiem "Oferta pracy - inspektor wojewddzki do spraw obywatelstwa w Wydziale
Spraw Obywatelskich i Cudzoziemcow - nabdr na zastepstwo”

INNE INFORMACJE:

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

Wzory oswiadczen wymaganych przy sktadaniu dokumentéw znajduja sie na stronie internetowej Urzedu:
bip.katowice.uw.gov.pl, w zaktadce ,,Praca SUW” (wzory o$wiadczen).

Oferty otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane (liczy sie data stempla pocztowego/ data dostarczenia do
Urzedu).

Informacja o zakwalifikowaniu kandydatek/kandydatow do kolejnego etapu naboru oraz o metodach i
technikach stosowanych na danym etapie bedzie przekazywana kandydatkom/kandydatom przez pracownikéw
Biura Organizacyjno-Budzetowego droga telefoniczng lub - w razie niemoznosci skontaktowania sie w ten
sposéb - droga elektroniczna

(e - mail).

Informacje o niezakwalifikowaniu sie do kolejnego etapu naboru, kazda kandydatka/kazdy kandydat moze
pozyskac droga telefoniczna. Oferty mozna odebra¢ w terminie 3 miesiecy od daty zakonczenia naboru. Po tym
terminie Komisja zastrzega sobie prawo do zniszczenia dokumentdw. Zachecamy osoby niepeinosprawne do
sktadania ofert.

Nasz Urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z rowna uwaga bez wzgledu na
ple¢, wiek, niepelosprawnos¢, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznosé zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.
Dodatkowe informacje, w tym o wysokosci proponowanego wynagrodzenia, mozna uzyska¢ pod numerami
telefonow:

(032) 20-77-246 lub (032) 20-77-796.

Planowany termin zatrudnienia: listopad/grudzien 2017



LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami
Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszehstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami,

ktére spetniaja wszystkie nastepujace warunki:

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,
* spetniaja warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.

Zastepstwo

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze urzad poszukuje kandydatéw do pracy na czas przewidywanej
nieobecnosci swojego pracownika. Jesli w ogtoszeniu nie wskazano okresu zastepstwa, mozesz o to spyta¢ w
urzedzie. Osoba zatrudniona na zastepstwo jest cztonkiem korpusu stuzby cywilnej.



