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

Ogtoszenie nr 82655/ 11.08.2021

Inspektor Wojewoddzki

Do spraw: obstugi paszportowej w punkcie przyjmowania wnioskdw i wydawania dokumentéw
paszportowych w Jastrzebiu-Zdroju w Wydziale Spraw Obywatelskich i Cudzoziemcéw

Umowa o prace na czas Pierwszenstwo dla oséb z

zastepstwa niepetnosprawnosciami
Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

20 sierpnia

2021 r.

44-335 Jastrzebie-
koniec naboru Zdroj Al. J.
Pitsudskiego 60

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:
e Prowadzi kompleksowg obstuge paszportowa - przyjmuje wnioski paszportowe i wydaje dokumenty paszportowe
obywatelom.

o Weryfikuje wnioski paszportowe pod katem spetniania ustawowych wymagan.

e Kontroluje dokument paszportowy przed wydaniem go wnioskodawcy - weryfikuje spersonalizowane dane osobowe oraz
jakos¢ zapisanych w mikroprocesorze danych biometrycznych.

e Przetwarza dane gromadzone w ewidencji paszportowej prowadzonej w systemie informatycznym wspomagajacym
wydawanie dokumentéw paszportowych - aktualizuje dane paszportowe obywateli ubiegajacych sie o wydanie
dokumentu paszportowego.

o Przekazuje klientom informacje oraz niezbedne wskazdwki w zakresie spraw paszportowych.

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

Wyksztatcenie: wyzsze

e znajomos¢ ustawy o dokumentach paszportowych wraz z aktami wykonawczymi do ustawy
e znajomos$¢ ustaw: o obywatelstwie polskim, o ewidencji ludnosci, o dowodach osobistych

e organizacja pracy i orientacja na osigganie celéw, komunikacja, wspédtpraca

Posiadanie obywatelstwa polskiego




e Korzystanie z petni praw publicznych
¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)
e znajomos¢: Kodeksu postepowania administracyjnego, Kodeksu rodzinnego i opiekunczego (Tytut Il. Pokrewiefstwo i
powinowactwo, Tytut Ill. Opieka i kuratela)
e orientacja na klienta, radzenie sobie w sytuacjach kryzysowych

Co oferujemy

dodatek za wystuge lat od 5 do 20% wynagrodzenia w zaleznos$ci od udokumentowanego stazu pracy
dodatkowe wynagrodzenie roczne tzw. ,,trzynastka”
perspektywe rozwoju zawodowego

pakiet socjalny, w tym miedzy innymi: dofinansowanie do wypoczynku, wsparcie finansowe w trudnych sytuacjach,
pozyczki na cele mieszkaniowe, doptata do karty sportowej

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

dofinansowanie do zakupu okularéw

Dostepnos¢

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

¢ Do sktadania ofert zachecamy réwniez osoby ze szczegdlnymi potrzebami.
¢ Jako osoba ze szczegdlnymi potrzebami mozesz je zgtosi¢ na etapie sktadania dokumentéw.

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

Warunki pracy

Budynek przy Al. J. Pitsudskiego 60 (siedziba Urzedu Miasta Jastrzebie-Zdréj) bez barier architektonicznych, wyposazony
w podjazd oraz toalety dostosowane do potrzeb oséb niepetnosprawnych. Stanowisko biurowe usytuowane na parterze
budynku. Obstuga komputera powyzej 4 godzin dziennie. Peinienie dyzuréw w wydtuzony dzien pracy - czwartki 07.30 -
17.00. Zagrozenie korupcja. Permanentna obstuga klientéw zewnetrznych - obstuga obywateli sktadajgcych wniosek o
wydanie paszportu i paszportu tymczasowego lub odbierajgcych wasciwy dokument. Kontakty zewnetrzne z organami
ewidencji ludnosci i dowoddw osobistych, urzedami stanu cywilnego w celu pozyskania dodatkowych informacji o
osobach ubiegajacych sie o wydanie dokumentdw paszportowych oraz weryfikacji danych osobowych.




Dodatkowe informacje

w przypadku skfadania dokumentdw poczta elektroniczng wymagane w ogtoszeniu oswiadczenia podpisz
wtasnorecznie i przeslij w formie skanéw

e wzory o$wiadczeh wymaganych przy sktadaniu dokumentdéw znajduja sie na stronie internetowej Urzedu:
https://suw.bip.gov.pl/wzory-oswiadczen-oraz-zgoda-na-przetwarzanie-danych-osobowych/wzory-oswiadczen-oraz-zgo
da-na-przetwarzanie-danych-osobowych.htmi

o do dokumentéw sporzadzonych w jezyku obcym dotacz kopie ich ttumaczenia na jezyk polski sporzadzone przez
tlumacza przysiegtego

e nie przesyfaj wszystkich dokumentéw, ktére uznasz, ze moga Ci pomdc w naborze. Przeslij tylko te, ktérych
wymagamy lub zalecamy

e zwrd¢ uwage na warunki pracy, ktére wskazaliSmy w ogtoszeniu - rzetelnie ocen, czy odpowiada Ci taka praca

e oferty otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane (liczy sie data stempla pocztowego/ data osobistego
dostarczenia oferty do Urzedu)

o w przypadku wystania dokumentéw przez ePUAP lub droga mailowa decyduje data wptywu do urzedu

e informacje o zakwalifikowaniu Cie do kolejnego etapu naboru oraz o metodach i technikach stosowanych na danym
etapie przekaza Ci pracownicy Biura Organizacyjno-Budzetowego z wykorzystaniem danych kontaktowych, ktére
zostaty przez Ciebie wskazane

o oferty kandydatéw/kandydatek beda przechowywane nie dtuzej niz przez okres 3 miesiecy od daty zatrudnienia
wybranego kandydata/wybranej kandydatki w naborze. W okresie tym, jesli brates udziat w procedurze naboru masz
prawo ich odbioru. Po uptywie ww. okresu ztozone dokumenty aplikacyjne beda niszczone

o dodatkowe informacje, w tym o wysokosci proponowanego wynagrodzenia, mozesz uzyskac telefonicznie

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

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)

o Kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatéw, zamierzajacych
skorzystad z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw

e CVilist motywacyjny

e o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru na stanowisko inspektora
wojewddzkiego ds. obstugi paszportowej w punkcie przyjmowania wnioskéw i wydawania dokumentéw paszportowych w
Jastrzebiu-Zdroju w zakresie wykraczajacym poza katalog danych okreslonych w Kodeksie pracy oraz wynikajacych z
ustawy o stuzbie cywilnej

Aplikuj do: 20 sierpnia 2021

W formie papierowej na adres: Aplikuj mailowo na adres: rekrutacja@katowice.uw.gov.pl, w temacie wpisz:
Ogtoszenie nr 82655 / 20.08.2021

lub w formie papierowej na adres:

Slaski Urzad Wojewédzki

ul. Jagiellonska 25

40 - 032 Katowice (skrzynke podawcza udostepniono przy wejsciu do budynku) z dopiskiem ,,Oferta pracy -
inspektor wojewddzki ds. obstugi paszportowej w punkcie przyjmowania wnioskéw

i wydawania dokumentéw paszportowych w Jastrzebiu-Zdroju”

Dokumenty aplikacyjne mozna réwniez wysta¢ przez ePUAP




Uwaga: zataczniki znajdujace sie w udostepnionej w Internecie przestrzeni dyskowej nie beda pobierane.
Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 32 20 77 246 lub 32 20 77 796
Wiecej o pracy na stronie urzedu: https://pracodawcy.pracuj.pl/slaski-urzad-wojewodzki, 151182

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 20.08.2021
e Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu

Przetwarzanie danych osobowych

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA
Administratorem Pana/Pani danych jest: Slaski Urzad Wojewédzki w Katowicach, ul. JagielloAska 25, 40-032 Katowice
Kontakt do inspektora ochrony danych: 32 20 77 975 lub iod@katowice.uw.gov.pl

Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko inspektora wojewddzkiego ds. obstugi paszportowej w
punkcie przyjmowania wnioskéw
i wydawania dokumentéw paszportowych w Jastrzebiu-Zdroju

Informacje o odbiorcach danych: podmioty upowaznione na podstawie przepiséw prawa

Okres przechowywania danych: czas realizacji procedury naboru na stanowisko inspektora wojewddzkiego ds. obstugi
paszportowej w punkcie przyjmowania wnioskéw i wydawania dokumentdw paszportowych w Jastrzebiu-Zdroju

(z uwzglednieniem 3 miesiecy, w ktérych dyrektor generalny urzedu ma mozliwos¢ wyboru kolejnego wytonionego
kandydata/wytonionej kandydatki, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje koniecznos$¢ obsadzenia tego samego stanowiska)
a nastepnie przez czas wynikajacy z przepiséw o archiwizacji w zakresie danych obejmujgcych imie i nazwisko oraz miejsce
zamieszkania kandydata/kandydatki

Uprawnienia:

- prawo do cofniecia wyrazonej zgody w dowolnym momencie - cofniecie zgody pozostaje bez wptywu na zgodnos¢ z prawem
przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem

- prawo zadania od administratora danych dostepu do danych, ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania -
zgdanie w tej sprawie mozna przesta¢ na adres kontaktowy administratora danych, podany powyzej

- prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego
Podstawa prawna przetwarzania danych: Kodeks pracy oraz ustawa o stuzbie cywilnej
Inne informacje: podane dane nie beda podstawa do zautomatyzowanego podejmowania decyzji, nie bedg tez profilowane

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

Wzory oswiadczen

e Wzory oéwiadczen oraz zgoda na przetwarzanie danych osobowych - Slgski Urzad Wojewédzki w Katowicach



http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/wzory-owiadcze-oraz-zgoda-na-przetwarzanie-danych-osobowych-lski-urzd-wojewodzki-w-katowicach(1848).pdf

