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

Ogtoszenie nr 165317 / 25.06.2026

inspektor wojewodzki/inspektorka wojewddzka

Do spraw: udzielania zezwolen cudzoziemcom na prace w Wydziale Spraw Obywatelskich i Cudzoziemcéw

Umowa 0 prace na czas
zastepstwa

v

Wynagrodzenie
zasadnicze

. Kielce 30 czerwca od 5100,00 zt
‘ ‘ al. IX Wiekoéw Kielc 3 2026 r. do 5400,00 ,zi brutto

Czym bedziesz sie zajmowac

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

Osoba na tym stanowisku:
e prowadzi postepowania administracyjne, w tym przyjmuje i weryfikuje wnioski i inne dokumenty, w celu wydania
zezwolenia na prace cudzoziemca na terytorium RP

e wprowadza i weryfikuje niezbedne dane osobowe do systemu informatycznego Zatrudnianie cudzoziemcéw

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

e \Wyksztatcenie: wyzsze
o Doswiadczenie zawodowe co najmniej 6 miesiecy w pracy biurowej

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

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

e Znajomos¢ ustawy o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia

e Komunikatywnos¢

o W stuzbie cywilnej nie moze by¢ zatrudniona osoba, ktéra w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990 r.
pracowata lub petnita stuzbe w organach bezpieczenstwa panstwa lub byta wspétpracownikiem tych organéw w
rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 18 paZzdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organéw
bezpieczenstwa panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentdw - nie dotyczy kandydatek/kandydatéw




urodzonych 1 sierpnia 1972 r. lub pdZniej. Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie musiata ztozy¢ o$wiadczenie
lustracyjne, jesli urodzita sie przed 1 sierpnia 1972 .

Posiadanie obywatelstwa polskiego
Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

Doswiadczenie zawodowe co hajmniej 6 miesiecy w pracy zwigzanej z wydawaniem zezwoleh na prace cudzoziemcoéw
Znajomos¢ jezyka angielskiego na poziomnie co najmniej B2
Znajomos¢ jezyka rosyjskiego na poziomnie co najmniej B2

Co oferujemy

Indywidualny rozktad czasu pracy

Mozliwos¢ wyjscia w celu zatatwienia waznej sprawy

Karty sportowe lub dofinansowanie zaje¢ sportowo-rekreacyjnych

Doptata do biletéw na imprezy kulturalne

Pomieszczenie lub stojaki na rowery na terenie urzedu

Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

Dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikéw

Dodatkowe wynagrodzenie roczne tzw. ,trzynastka”

Dodatek stazowy w wysokosci od 5% do 20% wynagrodzenia zasadniczego
Nagrody jubileuszowe za wieloletnig prace

Dodatek stuzby cywilnej z tytutu posiadanego stopnia stuzbowego (dla urzednikéw stuzby cywilnej)
Uznaniowe nagrody za szczeg6lne osiggniecia

Dodatki zadaniowe za okresowe zwiekszenie obowigzkéw stuzbowych
Odprawe emerytalng/rentowa

Dostepnos¢

Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans. Aplikacje rozwazane sg z réwna uwaga bez wzgledu na pte¢, wiek,
niepetnosprawnosé, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakgkolwiek inng ceche prawnie chroniona.

Do sktadania ofert zachecamy réwniez osoby ze szczegblnymi potrzebami.

Jako osoba z niepetnosprawnoscig nie mozesz skorzystac 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, pietro V, praca przy komputerze powyzej 4 godz. dziennie, upowaznienie do
wydawania decyzji, postanowien i innych aktdw oraz podejmowania czynnosci, podlegajacych kontroli sgdéw
administracyjnych, kontakty zewnetrzne z: pracodawcami, cudzoziemcami, petnomocnikami stron, funkcjonariuszami
oraz pracownikami Strazy Granicznej, pracownikami: Panstwowej Inspekcji Pracy, ministerstwa, innych urzedéw




wojewddzkich, urzedéw pracy, Zaktadu Ubezpieczeh Spotecznych.

Windy w budynku przystosowane dla potrzeb 0séb z niepetnosprawnosciami. Najblizsza toaleta przystosowana dla o0séb z
niepetnosprawnosciami znajduje sie na V pietrze budynku C.

Dodatkowe informacje

e Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.
o Nie rozpatrzymy oferty, ktéra otrzymamy po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.

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

® 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.

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

o Nie rozpatrzymy oferty, ktéra nadatas/nadate$ po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.

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

e Zgodnie z art. 78 ustawy o stuzbie cywilnej cztonkini/cztonek korpusu stuzby cywilnej nie moze taczy¢ zatrudnienia w
stuzbie cywilnej z mandatem radnego.

¢ Kandydatka/kandydat jest zobowigzany do zapoznania sie z Zarzadzeniem nr 127/2024 Wojewody Swietokrzyskiego z
dnia 30 wrze$nia 2024 r. w sprawie ustalenia procedury zgtoszeh wewnetrznych naruszeh prawa w Swietokrzyskim
Urzedzie Wojewddzkim w Kielcach: Link

e Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty oraz wtasnorecznie podpisane:
- oSwiadczenia,
- list motywacyjny,
-CV.

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

e List motywacyjny

o Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

e Kopie dokumentdw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy

e CV- zawierajace dane, o ktérych mowa w art. 22(1) §1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy, tj. imie (imiona) i
nazwisko, data urodzenia, dane kontaktowe oraz pozostate informacje wynikajace z wymagan okreslonych w ogtoszeniu
0 naborze

e Oswiadczenie, ze w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990 r. kandydatka/kandydat nie pracowataft, nie
petnita/t stuzby w organach bezpieczenstwa panstwa i nie byta/byt wspétpracownikiem tych organéw w rozumieniu
przepiséw ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organéw bezpieczehstwa
panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentdédw. Nie dotyczy kandydatek/kandydatéw urodzonych 1 sierpnia 1972
r. lub pézniegj

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego
e Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych
e Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dotacz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe)



https://bip.kielce.uw.gov.pl/bip/praca-w-suw/zasady-dotyczace-naboro/8312,Nabor-do-korpusu-sluzby-cywilnej-w-Swietokrzyskim-Urzedzie-Wojewodzkim.html

e Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu

pracy

o Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie znajomos¢ jezyka angielskiego na
poziomnie co najmniej B2

o Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie znajomos¢ jezyka rosyjskiego na
poziomnie co najmniej B2

Aplikuj do: 30 czerwca 2026

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 165317" na adres: Swietokrzyski Urzad
Wojewoddzki w Kielcach, al. IX Wiekow Kielc 3, 25-516 Kielce.

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 30.06.2026

e Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu

e Aplikujac, o$wiadczasz, 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 o0séb 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: Swietokrzyski Urzad Wojewddzki w Kielcach, reprezentowany przez Dyrektora

Generalnego Urzedu, ktérego siedzibg jest al. IX Wiekéw Kielc 3, 25-516 Kielce, e-mail: sekretariat@kielce.uw.gov.pl, tel.
+48 (41) 342 11 34.

Kontakt do inspektora ochrony danych: Swietokrzyski Urzad Wojewddzki, al. IX Wiekéw Kielc 3, 25-516 Kielce, email:

iod@kielce.uw.gov.pl .

Cel przetwarzania danych:

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

naboru

e Informacje o odbiorcach danych: Podmiotami przetwarzajgcymi Panstwa dane beda Swietokrzyski Urzad Wojewédzki z
siedzibg w Kielcach, al. IX Wiekéw Kielc 3, 25-516 Kielce oraz Instytut Pamieci Narodowej na podstawie art. 4a ustawy o
stuzbie cywilnej (Dz. U. z 2026, poz. 590) oraz inne podmioty upowaznione na podstawie przepiséw prawa.

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 koniecznos¢ obsadzenia tego samego stanowiska), a nastepnie przez czas wynikajacy z przepiséw o
archiwizacji

e Uprawnienia:

Ll

5.

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,
podany powyzej;

prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (ul. Stanistawa
Moniuszki 1A, 00-014 Warszawa).

e Podstawa prawna przetwarzania danych:

1.
2.

3.

art. 6 ust. 1 lit. b RODO;

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;

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, 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 wyrazong mozna odwotaé w
dowolnym czasie.

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

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

Wzory oswiadczen

e QOswiadczenie w zwigzku z ubieganiem sie o stanowisko niebedgce wyzszym stanowiskiem w stuzbie cywilnej-PDF-177KB



http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej-pdf-177kb.pdf

