Swietokrzyski Urzad Wojewédzki w Kielcach

Ogtoszenie o naborze nr 30625 z dnia 16 lipca 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

26

lipca
2018

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

inspektor wojewodzki

do spraw: nadzoru nad urzedami stanu cywilnego i archiwizacji
w Wydziale Spraw Obywatelskich i Cudzoziemcéw

Kielce Swietokrzyski Urzad Wojewddzki w Kielcach
al. IX Wiekow kielc 3
25

WARUNKI PRACY

Praca w siedzibie Urzedu, V pietro w budynku C, praca przy komputerze powyzej 4 godz., windy w budynku
przystosowane do przemieszczania sie 0séb niepemosprawnych, toaleta nieprzystosowana dla oséb
niepetnosprawnych, najblizsza toaleta przystosowana: parter w budynku A SUW, kontakty z pracownikami
urzedéw stanu cywilnego oraz Ministerstwa Spraw Wewnetrznych i Administracji

ZAKRES ZADAN

e prowadzenie kontroli w urzedach stanu cywilnego oraz postepowan administracyjnych w I i II instancji z
zakresu rejestracji stanu cywilnego i zmiany imienia lub nazwiska,

e przygotowywanie odpiséw ksiag stanu cywilnego przechowywanych w Swietokrzyskim Urzedzie
Wojewodzkim w celu przekazania do Archiwum Panstwowego,

¢ przygotowywanie dokumentéw wytworzonych w Wydziale Spraw Obywatelskich i Cudzoziemcéw w celu
przekazania do Archiwum Zakladowego,

e zamawianie i dystrybucja blankietow - drukéw scistego zarachowania.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

¢ Wyksztalcenie: wyzsze

¢ doswiadczenie zawodowe: 6 miesiecy w pracy biurowej

e Znajomosc¢ ustaw: Prawo o aktach stanu cywilnego, Kodeks rodzinny i opiekunczy w zakresie zawierania
matzenstw i pochodzenia dziecka, o zmianie imienia lub nazwiska

e Znajomos$¢ ustawy o stuzbie cywilnej, o0 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,

¢ Komunikatywnosé

o Posiadanie obywatelstwa polskiego



¢ Korzystanie z pelni praw publicznych
¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

¢ doswiadczenie zawodowe: 6 miesiecy w archiwizacji dokumentow
e Znajomos$¢ zasad archiwizacji dokumentow

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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

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

¢ Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych

¢ Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy
¢ Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 26 lipca 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

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

Dane osobowe sa przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oso6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).
Kazdy kandydat przystepujacy do naboru podaje swoje dane dobrowolnie. Bez podania wymaganych danych
osobowych nie bedzie mozliwy udziat w naborze.

¢ Administrator danych i kontakt do niego: Wojewoda Swietokrzyski, al. IX Wiekéw Kielc 3, 25-516 Kielce,
email: wojewoda@kielce.uw.gov.pl, tel. (41) 342-11-15.

e Kontakt do inspektora ochrony danych: Swietokrzyski Urzad Wojewd6dzki w Kielcach, al. IX Wiekéw Kielc
3, 25-516 Kielce, e-mail: iod@kielce.uw.gov.pl

o Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej

e Informacje o odbiorcach danych: Jedynym podmiotem przetwarzajacym powyzsze dane jest Swietokrzyski
Urzad Wojewddzki z siedzibg w Kielcach, al. IX Wiekéw Kielc 3, 25-516 Kielce

e Okres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie
cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w ktérych dyrektor generalny urzedu ma mozliwos¢ wyboru
kolejnego wylonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje konieczno$¢ obsadzenia tego
samego stanowiska)

e Uprawnienia:



o prawo zadania od administratora danych dostepu do danych, ich sprostowania, usuniecia lub
ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania tych danych, a takze
prawo do przeniesienia danych; zadanie w tej sprawie mozna przesta¢ na adres kontaktowy
administratora danych, podany powyzej

o prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego

e Podstawa prawna przetwarzania danych: art. 22' Kodeksu pracy oraz art. 26 i nast. ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej w zw. z art. 6 ust. 1 lit. c RODO

¢ Inne informacje: podane dane nie beda podstawa do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie beda
tez profilowane

INNE INFORMACJE:

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

*w ofercie nalezy poda¢ Nr ogloszenia oraz swoje dane kontaktowe: adres e-mail/numer telefonu,
eproponowane wynagrodzenie: zasadnicze 2 201,76 zt brutto + dodatek stazowy zgodnie z obowigzujacymi
zasadami,

soferty, ktore nie speiniajg wymagan formalnych sa odrzucane przez Komisje Rekrutacyjna,
skandydatki/kandydaci, ktorych oferty speiniaja wymagania formalne zostana powiadomieni o terminie
postepowania kwalifikacyjnego droga elektroniczng i/lub telefonicznie,

*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,

+wz4r o$wiadczen dostepny jest na stronie www.bip.kielce.uw.gov.pl w zaktadce Praca w SUW,

swszystkie oswiadczenia powinny by¢ opatrzone data oraz wlasnorecznym podpisem,

+zachecamy do zapoznania sie z informacja dla kandydatéw do pracy w korpusie shuzbie cywilnej w SUW na
stronie www.bip.kielce.uw.gov.pl w zaktadce Praca w SUW,

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

*do skladania ofert zachecamy réwniez osoby niepetnosprawne.



