Slaski Urzad Wojewédzki w Katowicach

Ogtoszenie 0 naborze nr 16017 z dnia 02 pazdziernika 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

16 o6
pazdziernika
2017

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

inspektor wojewodzki

do spraw: obstugi paszportowej
w Wydziale Spraw Obywatelskich i Cudzoziemcéw

Katowice Slaski Urzad Wojewodzki w Katowicach

ul. Jagiellonska 25
40 - 032 Katowice

WARUNKI PRACY

Praca administracyjno-biurowa. Praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie. Permanentna
obstuga klientéw zewnetrznych spoza administracji m.in. obywatele sktadajacy wniosek o wydanie paszportu i
paszportu tymczasowego lub odbierajacy wlasciwy dokument. Zagrozenie korupcja. Praca w rownowaznym
systemie czasu pracy wg ustalonych miesiecznych harmonograméw (wt. do godz. 18.00, pt. do 13.00.).
Stanowisko pracy zlokalizowane jest w pomieszczeniu biurowym na parterze budynku. Brak barier
architektonicznych utrudniajacych wykonywanie pracy i dostepnos$é¢ do budynku. Budynek wyposazony jest w
windy osobowe oraz pomieszczenia sanitarne dostosowane do potrzeb oséb niepetnosprawnych. Wejscie do
Urzedu wyposazone w podjazd.

ZAKRES ZADAN

Przyjmowanie od obywatela i sprawdzanie poprawnosci wniosku o wydanie paszportu lub paszportu
tymczasowego, pobieranie danych biometrycznych (wizerunek twarzy, odciski palcéw) oraz wprowadzanie
danych osobowych i biometrycznych do ewidencji paszportowej, w celu przekazania do personalizacji
dokumentu paszportowego.

Sprawdzanie danych osobowych i biometrycznych zamieszczonych w dokumencie paszportowym oraz
przestanek uniemozliwiajacych jego odbior w celu wydania paszportu lub paszportu tymczasowego
uprawnionej osobie.

Kontrolowanie dokumentu paszportowego przed wydaniem go wnioskodawcy, pod katem
spersonalizowanych danych osobowych oraz jakosci zapisanych w mikroprocesorze danych
biometrycznych, w celu przekazania paszportu lub paszportu tymczasowego do depozytu.

Prowadzenie spraw dotyczacych przygotowania polecenia zwrotu optat i nadptat paszportowych celem
przekazania ich wtasciwej komodrce organizacyjnej Urzedu do realizacji

Przetwarzanie danych gromadzonych w ewidencji paszportowej prowadzonej w systemie informatycznym
wspomagajacym wydawanie dokumentéw paszportowych w celu aktualizacji danych paszportowych
obywateli ubiegajacych sie o wydanie dokumentu paszportowego.

Przekazywanie klientom informacji oraz niezbednych wskazéwek celem udzielania im pomocy w
zatatwianiu spraw paszportowych.



WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: wyzsze

znajomos$¢ ustaw o dokumentach paszportowych wraz z aktami wykonawczymi do ustawy, o obywatelstwie
polskim, o ewidencji ludnos$ci, o dowodach osobistych, o ochronie danych osobowych

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

znajomosé Statutu i Regulaminu Slaskiego Urzedu Wojewédzkiego w Katowicach

rzetelnos¢

terminowos$¢

nastawienie na rozwdj

zorientowanie na osigganie celow

umiejetnos¢ wspolpracy

skuteczna komunikacja

pozytywne podejscie do klienta

podejmowanie decyzji

odpowiedzialnos¢

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

doswiadczenie zawodowe: 1 rok w administracji publicznej na stanowiskach urzedniczych lub/i w pracy
biurowej

znajomos$¢: Kodeksu postepowania administracyjnego, Kodeksu rodzinnego i opiekunczego (w
szczegolnosci przepisy regulujace kwestie pokrewienstwa i powinowactwa oraz opieki i kurateli)
umiejetnos¢ radzenia sobie w sytuacjach kryzysowych.

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentow potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia
Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie
polskiego obywatelstwa

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

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

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

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

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy zlozy¢ do: 16 pazdziernika 2017 r.

Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
Miejsce skladania dokumentéw:

Slaski Urzad Wojew6dzki



Biuro Obstugi Klienta

ul. Jagielloniska 25, pok 161, parter

40 - 032 Katowice z dopiskiem "Oferta pracy - inspektor wojewodzki ds. obstugi paszportowej w Wydziale
Spraw Obywatelskich i Cudzoziemcow na zastepstwo”

INNE INFORMAC]E:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelnosprawnych, 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/kandydatéw 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
sposob - 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 niepemosprawne do
sktadania ofert.

Nasz Urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z rowna 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.
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 2017

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.

Zastepstwo

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze urzad poszukuje kandydatédw 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.



