Swietokrzyski Urzad Wojewédzki w Kielcach
25-516 Kielce al. IX Wiekdw Kielc 3

Ogtoszenie nr 71263 /19.11.2020

Inspektor Wojewoddzki

Do spraw: pobytu cudzoziemcéw w Wydziale Spraw Obywatelskich i Cudzoziemcéw

Umowa o prace na czas

zastepstwa

v

Wynagrodzenie

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do ;
zasadnicze

. Kielce 24 listopada od 3100,00 zt
‘ ‘ al. IX Wiekoéw Kielc 3 2020 r. do 3400,00 ,zi brutto

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

Prowadzi postepowania administracyjne w celu legalizacji pobytu cudzoziemcéw na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej

Prowadzi postepowania administracyjne w celu wydania/przedtuzenia zezwolen na prace cudzoziemcéw na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej

Obstuguje klientéw w celu przyjecia i wstepnej weryfikacji wnioskéw, wydaje gotowe dokumenty oraz udziela informacji
dotyczacych obowigzujgcych przepiséw

Prowadzi rejestry informatyczne: POBYT, SIS, VIS, aplikacji Zatrudnianie cudzoziemcéw

Wydaje zaswiadczenia o zarejestrowaniu pobytu obywatela UE, dokumenty potwierdzajace prawo statego pobytu
obywatela UE oraz karty czasowego i statego pobytu cztonka rodziny obywatela UE

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

Wyksztatcenie: wyzsze
Doswiadczenie zawodowe w administracji publicznej

Znajomos¢ ustaw: o cudzoziemcach, o wjezdzie na terytorium RP, pobycie oraz wyjeZdzie z tego terytorium obywateli
panstw cztonkowskich UE i cztonkdw ich rodzin, o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy

Znajomos¢ ustaw: o stuzbie cywilnej, o wojewodzie i administracji rzgdowej w wojewddztwie, kodeks postepowania
administracyjnego

Znajomos$¢ zarzadzenia w sprawie wytycznych w zakresie przestrzegania zasad stuzby cywilnej oraz w sprawie zasad




etyki korpusu stuzby cywilnej

Komunikatywnos$¢

Posiadanie obywatelstwa polskiego

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

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

e Doswiadczenie zawodowe w obszarze legalizacji pobytu cudzoziemcéw

e Znajomos¢ jezyka rosyjskiego lub angielskiego na poziomie B2

Dostepnos¢

¢ Jako osoba z niepetnosprawnoscia nie mozesz skorzystaé z pierwszenstwa w zatrudnieniu - nie sktadaj dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.
W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie,
W rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,
wynidst co najmniej 6%.

Warunki pracy

Praca w siedzibie Urzedu, budynek C, V pietro, praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie, kontakty z: stronami,
pracodawcami, petnomocnikami, pracownikami innych urzedéw i instytucji, pracownikami ministerstw, Urzedu ds.
Cudzoziemcoéw, pracownikami innych urzedéw wojewddzkich, administratorem systemu informatycznego POBYT, praca w
terenie, zagrozenie korupcjg. Windy w budynku przystosowane do przemieszczania sie 0sdb niepetnosprawnych , toaleta
na V pietrze budynku C nieprzystosowana dla 0séb niepetnosprawnych - najblizsza przystosowana na parterze budynku A

Dodatkowe informacje

Jesli zostaniesz zakwalifikowany do kolejnego etapu, powiadomimy Cie o tym mailowo (lub telefonicznie - jezeli nie
podates adresu e-mail).

e Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.

o Oferty kandydatéw, ktérzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesigcach od zakonhczenia naboru. Do tego czasu
bedzie mozna je odebra¢ w urzedzie (ale nie odeslemy ich).

o Nie rozpatrzymy oferty, ktéra otrzymamy po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.
o Nie rozpatrzymy oferty, ktéra nadates po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.
e Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wtasnorecznie podpisane oswiadczenia.

e Do dokumentéw sporzadzonych w jezyku obcym dotacz kopie ich ttumaczenia na jezyk polski sporzadzone przez
tlumacza przysiegtego.

o 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 Ztozone przez Ciebie dokumenty zweryfikujemy pod wzgledem formalnym na podstawie zapiséw ogtoszenia
dotyczacych wymaganych i dodatkowych dokumentéw.

e List motywacyjny podpisz odrecznie.




Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

List motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dotacz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe)

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

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie znajomosci jezyka rosyjskiego lub
angielskiego na poziomie B2

Aplikuj do: 24 listopada 2020

W formie papierowej z dopiskiem: "ogtoszenie nr 71263" na adres: Swietokrzyski Urzad Wojewédzki w Kielcach

IX Wiekow Kielc 3

25-516 Kielce

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 24.11.2020
Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
Aplikujac, oswiadczasz, ze znana Ci jest tres¢ informacji na temat przetwarzania danych osobowych w naborze

Przetwarzanie danych osobowych

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

Administrator danych i kontakt do niego:

Kontakt do inspektora ochrony danych:

Cel przetwarzania danych:

przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po przeprowadzeniu
naboru

Informacje o odbiorcach danych:

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$¢ wyboru kolejnego wytonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie
zaistnieje konieczno$¢ obsadzenia tego samego stanowiska), a nastepnie przez czas wynikajacy z przepiséw o
archiwizacji

Uprawnienia:

prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;

prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

prawo do usuniecia danych osobowych;

- zadanie realizacji tych praw nalezy przesta¢ w formie pisemnej na adres kontaktowy administratora danych,

HwnNe




podany powyzej;
5. prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (ul. Stawki 2,
00-193 Warszawa).
e 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.
e 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, wyksztatcenie, 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 odwotaé w
dowolnym czasie.

Jezeli podane dane bedg obejmowaty szczegdine kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO, konieczna
bedzie wyraZzna zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

¢ Inne informacje: podane dane nie bedga podstawg do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie bedg tez
profilowane




