Swietokrzyski Urzad Wojewédzki w Kielcach

Ogtoszenie o naborze nr 53307 z dnia 30 sierpnia 2019 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

09

wrzesnia
2019

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

inspektor wojewodzki

do spraw: pobytu cudzoziemcoéw
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 - budynek C, V pietro, praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie, kontakty:
ze stronami, z pracodawcami, z pelnomocnikami, z pracownikami innych Urzedéw i instytucji, z pracownikami
ministerstw, Urzedu ds. Cudzoziemcéw, z pracownikami innych Urzedéw Wojewddzkich, praca w terenie,
zagrozenie korupcja. Windy w budynku przystosowane do przemieszczania sie osob niepelnosprawnych ,
toaleta na V pietrze budynku C nieprzystosowana dla oséb niepelnosprawnych - najblizsza przystosowana na
parterze budynku A.

ZAKRES ZADAN

e Prowadzenie postepowan administracyjnych w celu przygotowania rozstrzygnie¢ zatatwianych spraw
dotyczacych cudzoziemcow.

e Przyjmowanie, weryfikowanie wnioskéw i innych dokumentow, udzielanie informacji i wydawanie
dokumentéw w sprawach dotyczacych cudzoziemcow.

¢ Obshluga systeméw informatycznych POBYT, SIS, VIS, Centralnego Rejestru Uniewaznionych Kart Polaka,
Zatrudnianie cudzoziemcow.

e Wydawanie zaswiadczen o zarejestrowaniu pobytu obywatela UE, dokumentow potwierdzajacych prawo
statego pobytu obywatela UE oraz kart czasowego i statego pobytu cztonka rodziny obywatela UE.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztatcenie: wyzsze

doswiadczenie zawodowe: co najmniej 6 miesiecy w pracy biurowej

e Znajomos$¢ ustaw: o cudzoziemcach; o wjezdzie na terytorium RP, pobycie oraz wyjezdzie z tego terytorium
obywateli panstw czlonkowskich UE i czlonkdw ich rodzin; o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy

e Znajomos$¢ ustawy: o stuzbie cywilnej, o0 wojewodzie i administracji rzadowej w wojewddztwie, kodeksu

postepowania administracyjnego



e Znajomosc zarzadzenia w sprawie wytycznych w zakresie przestrzegania zasad stuzby cywilnej oraz w
sprawie zasad etyki korpusu stuzby cywilnej

Komunikatywnos¢

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z peni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

o doswiadczenie zawodowe: co najmniej 6 miesiecy w obszarze legalizacji pobytu cudzoziemcow
¢ Znajomos$¢ jezyka angielskiego lub rosyjskiego na poziomie B2

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

¢ List motywacyjny

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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

¢ Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

¢ 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

¢ Kopia dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie znajomosci jezyka
angielskiego lub rosyjskiego na poziomie B2

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

¢ Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 09 wrzesnia 2019 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
¢ Migjsce sktadania dokumentow:

Swietokrzyski Urzad Wojewddzki w Kielcach

al. IX Wiekow Kielc 3

25-516 Kielce

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACY]JNA

Dane osobowe sa przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

¢ 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 Wojewddzki w Kielcach, al. IX Wiekéw Kielc
3, 25-516 Kielce, e-mail: iod@kielce.uw.gov.pl

¢ Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentdéw po
przeprowadzeniu naboru

e Informacje o odbiorcach danych: Jedynym podmiotem przetwarzajacym powyzsze dane jest Swietokrzyski
Urzad Wojewddzki z siedziba 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 ktorych dyrektor generalny urzedu ma mozliwos¢ wyboru kolejnego wylonionego kandydata, w
przypadku, gdy ponownie zaistnieje koniecznos$¢ obsadzenia tego samego stanowiska), a nastepnie przez
czas wynikajacy z przepiséw o archiwizacji
e Uprawnienia:
1. prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;
2. prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
3. prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;
4. prawo do usuniecia danych osobowych;
- zadanie realizacji tych praw nalezy przesta¢ w formie pisemnej na adres kontaktowy
administratora danych, podany powyzej;
5. prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych (ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa).
¢ Podstawa prawna przetwarzania danych:
1. art. 6 ust. 1 lit. b RODO;
2. art. 22' Kodeksu pracy, ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej oraz ustawa z
dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach w zw. z art. 6 ust. 1 lit. c
RODO;
3. art. 6 ust. 1 lit. a RODO oraz art. 9 ust. 2 lit. a RODO.
¢ Informacje o wymogu podania danych:
Podanie danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22" Kodeksu pracy oraz ustawy o stuzbie
cywilnej (m.in. imie, nazwisko, dane kontaktowe, wyksztalcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia,
wymagania do zatrudnienia w stuzbie cywilnej) jest dobrowolne, jednak niezbedne, aby uczestniczy¢ w
procesie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej.

Podanie innych danych w zakresie nieokreslonym przepisami prawa, zostanie potraktowane jako zgoda na
przetwarzanie danych osobowych. Wyrazenie zgody w tym przypadku jest dobrowolne, a zgode tak
wyrazona mozna odwota¢ w dowolnym czasie.

Jezeli podane dane beda obejmowaly szczegdlne kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO,
konieczna bedzie wyrazna zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zosta¢ odwolana w dowolnym czasie.
¢ Inne informacje: podane dane nie beda podstawa do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie beda

tez profilowane

INNE INFORMAC]E:

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

*w ofercie nalezy poda¢ Nr ogloszenia oraz swoje dane kontaktowe: adres e-mail/numer telefonu,
sproponowane wynagrodzenie: zasadnicze 2501,61 zt zt brutto + dodatek stazowy zgodnie z obowigzujacymi
zasadami,

soferty, ktore nie spetniaja wymagan formalnych sa odrzucane przez Komisje Rekrutacyjna,
*kandydatki/kandydaci, ktérych oferty speilniaja wymagania formalne zostana powiadomieni o terminie
postepowania kwalifikacyjnego droga elektroniczna 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,

swzér o$wiadczen dostepny jest na stronie www.bip.kielce.uw.gov.pl w zakladce Praca w SUW,

«list motywacyjny oraz wszystkie oswiadczenia powinny by¢ opatrzone datq 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 rownag uwaga bez wzgledu
na ptec¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona,

+*do skladania ofert zachecamy réwniez osoby niepelnosprawne.






