Swietokrzyski Urzad Wojewédzki w Kielcach

Ogtoszenie o naborze nr 22538 z dnia 19 lutego 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

01

marca
2018

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

inspektor

do spraw: obstugi paszportowej
w Wydziale Spraw Obywatelskich i Cudzoziemcéw

Kielce Swietokrzyski Urzad Wojewddzki w Kielcach
al. IX Wiekow Kielc 3
25-516 Kielce

WARUNKI PRACY

Praca w siedzibie urzedu, V pietro, budynek C, praca przy komputerze powyzej 4 godz., obstuga klientéw
zewnetrznych, windy w budynku przystosowane do przemieszczania sie 0s6b niepetnosprawnych, toaleta
nieprzystosowana dal 0sob niepelnosprawnych , najblizsza przystosowana na parterze w budynku A

ZAKRES ZADAN

e przyjmowanie i weryfikowanie dokumentéw sktadanych przez klientéw pod katem kompletnosci i
zgodnosci z przepisami oraz udzielanie informacji w tym zakresie

¢ udzielanie informacji klientom o obowiazujacych przepisach oraz trybie i sposobie ubiegania sie o0 wydanie
dokumentu paszportowego

e sprawdzanie tozsamosci osob odbierajacych dokumenty paszportowe oraz poprawnosci wydawanych
dokumentdéw pod katem zawartych w nich danych osobowych

e wprowadzanie danych osobowych i danych biometrycznych do systemu PSI

¢ przyjmowanie o$wiadczen o utracie waznych dokumentéw paszportowych

WYMAGANIA NIEZBEDNE

e Wyksztalcenie: $rednie

¢ Znajomos¢ ustawy o dokumentach paszportowych

¢ Znajomosc¢ ustawy o o stuzbie cywilnej, o wojewodzie i administracji rzadowej w wojewddztwie, kodeksu
postepowania administracyjnego

e Znajomos$¢ zarzadzenia w sprawie wytycznych w zakresie przestrzegania zasad ztuzby cywilnej oraz w
sprawie zasad etyki korpusu stuzby cywilnej

e Komunikatywnos¢

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe



WYMAGANIA DODATKOWE

o doswiadczenie zawodowe: 6 miesiecy w pracy biurowej

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

¢ 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 umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

¢ Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 01 marca 2018 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Swietokrzyski Urzad Wojewddzki w Kielcach

al. IX Wiekéw Kielc 3

25-516 Kielce

INNE INFORMACJE:

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

» w ofercie nalezy poda¢ Nr ogtoszenia oraz swoje dane kontaktowe: adres do korespondencji, adres e-mail,
numer telefonu,

* proponowane wynagrodzenie: zasadnicze 2 100,58 zt brutto + dodatek stazowy zgodnie z obowiazujacymi
zasadami,

* oferty, ktore nie spelniaja wymagan formalnych sa odrzucane przez Komisje Rekrutacyjna,

* kandydatki/kandydaci, ktorych oferty speiniaja wymagania formalne zostana powiadomieni o terminie
postepowania kwalifikacyjnego droga elektroniczna lub telefonicznie,

* lista 0s6b zakwalifikowanych do postepowania rekrutacyjnego oraz informacja o terminie postepowania
rekrutacyjnego zostanie umieszczona na stronie BIP SUW,

* dokumenty kandydatek/ kandydatéw wymienionych w protokole z naboru przechowywane sa przez okres 3
miesiecy od zakonczenia procedury naboru, a dokumenty pozostatych kandydatek/ kandydatéw przez okres 14
dni. Po uplywie tych terminéw dokumenty sa komisyjnie niszczone,

* nasz Urzad jest pracodawca réownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z rowna uwaga bez wzgledu
na pteé¢, wiek, niepelosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona,

¢ do sktadania ofert zachecamy rowniez osoby niepetnosprawne.






