Warminsko-Mazurski Urzad Wojewodzki w Olsztynie
10-575 Olsztyn Al. Marsz. |. Pitsudskiego 7/9

O

gtoszenie nr 95236 / 21.03.2022

Inspektor Wojewoddzki

Do spraw: postepowan administracyjnych z zakresu dokumentéw paszportowych w Wydziale Spraw
Obywatelskich i Cudzoziemcéw

U

mowa o prace na czas
zastepstwa

v

Wynagrodzenie
zasadnicze

Olsztyn
koniec naboru Al. Marsz. J. 28 parca okoto 3340,00 zt
Pitsudskiego 7/9 ’ brutto

Czym bedziesz sie zajmowac

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

Osoba na tym stanowisku:

Wydaje decyzje w celu uniewaznienia lub odmowy wydania paszportu na wniosek ustawa wskazanych organéw;

Wprowadza do kartotecznej ewidencji paszportowej informacje o osobach, w stosunku do ktdrych zostaty wydane
postanowienia o zakazie opuszczania kraju z zatrzymaniem dokumentu paszportowego lub zakazem jego wydania w celu
prowadzenia postepowan w tym zakresie i aktualizacji rejestréw;

Wprowadza dane o utraconych dokumentach paszportowych w celu aktualizacji paszportowej ewidencji komputerowej;

Udziela informacji paszportowych w celu prawidtowego ztozenia wniosku przez osoby ubiegajgce sie o dokument
paszportowy;

Prowadzi korespondencje z innymi Wydziatami Spraw Obywatelskimi i Cudzoziemcéw wiasciwymi w sprawach
paszportowych, Straza Graniczng, prokuraturami, sagdami i innymi organami w zakresie potwierdzenia danych zawartych
w zbiorze kartotecznym oraz z komputerowej ewidencji paszportowej w celu utrzymywanie aktualnych danych zbioru;

Wydaje postanowienia o wyrazeniu zgody na wydanie ksigzeczki zeglarskiej w celu umozliwienia uzyskania przez
wnioskodawce ksigzeczki zeglarskiej oraz wydaje zaswiadczenia dotyczace wydanych dokumentéw paszportowych w
celu udokumentowania faktu posiadania paszportu przez zainteresowanego;

Przyjmuje optate paszportowa za pomoca karty ptatniczej w celu umozliwienia zainteresowanemu ztozenia wniosku i
uiszczenia optaty paszportowe]j bezposrednio na stanowisku pracy.

Wprowadza uwagi do elektronicznej kartoteki obywatela (zgon, wezwania, ksiazeczki zeglarskie, odnalezienie i
zniszczenie paszportéw) w celu aktualizacji zbioru kartotecznego.

Kogo poszukujemy




Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

e Wyksztatcenie: wyzsze
e co najmniej 6 miesiecy doswiadczenia zawodowego w administracji

e znajomos¢ ustawy z dnia 13 lipca 2006 r. o dokumentach paszportowych (tekst jednolity Dz. U. z 2022 r. poz. 197 ze
zm.)

e znajomos¢ Rozporzadzenia Rady Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 16 sierpnia 2010 r. w sprawie
dokumentdéw paszportowych (Dz. U. nr 152 poz. 1026)

e znajomos$¢ Rozporzadzenia Rady Ministréw z 9 lutego 2010 r. w sprawie optat za wydanie dokumentu paszportowego
oraz ich zwrotu (Dz. U. 2010 nr 25, poz. 126)

e znajomos¢ Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 15 lutego 2010 r. w sprawie ewidencji
paszportowych i centralnej ewidencji (Dz. U. nr 26 poz. 131)

e znajomos¢ ustawy o stuzbie cywilnej
e znajomos$¢ Kodeksu postepowania administracyjnego

e znajomos¢ instrukcji kancelaryjnej - Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazdw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych

o wykorzystanie wiedzy i doskonalenie zawodowe, rzetelnos¢, organizacja pracy i orientacja na osigganie celéw,
wspotpraca, komunikacja

e Posiadanie obywatelstwa polskiego
e Korzystanie z petni praw publicznych
¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

e wyksztatcenie wyzsze lub podyplomowe administracyjne lub prawnicze
e doswiadczenie zawodowe: co najmniej 2 lata w administracji publicznej
e przeszkolenie informatyczne

Co oferujemy

»trzynaste wynagrodzenie”

ruchomy czas pracy - mozliwo$¢ rozpoczecia pracy pomiedzy godzing 7.00 a 8.30

pakiet szkolen

mozliwo$¢ dofinansowania innych form rozwoju zawodowego zwigzanych ze stanowiskiem pracy
pakiet socjalny (dofinansowanie do wypoczynku dla pracownika, karty sportowe)

stabilnos¢ zatrudnienia

mitg atmosfere pracy

regularnie wyptacane wynagrodzenie

Dostepnosc¢

e Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans. Aplikacje rozwazane s z réwng uwaga bez wzgledu na pte¢, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

¢ Jako osoba z niepetnosprawnoscia nie mozesz skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu - nie sktadaj dokumentu




potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie,
W rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych,
wynidst co najmniej 6%.

Warunki pracy

- praca administracyjno-biurowa w siedzibie Urzedu
- kontakt z klientem zewnetrznym

- narzedzia i materiaty pracy - komputer, urzadzenia biurowe, praca przy komputerze co najmniej przez potowe
dobowego wymiaru czasu pracy (powyzej 4 godzin dziennie)

- wyznaczone stanowiska do parkowania dla 0oséb niepetnosprawnych od strony ul. Kopernika, podjazdy dla oséb
niepetnosprawnych od strony ul. Kopernika i Al. Marsz. J. Pitsudskiego - wejscie do budynku z asystentem, winda
przystosowana dla 0séb niepetnosprawnych, ciggi komunikacyjne, drzwi oraz toaleta o odpowiedniej szerokosci
dostosowane do poruszania sie na wozku

Dodatkowe informacje

Do sktadania ofert zachecamy réwniez osoby niepetnosprawne, ktére spetniajg wymagania zawarte w ogtoszeniu;

Oswiadczenia kandydatdw o tresci innej niz wskazana w ogtoszeniu o naborze uznawane beda za nieprawidtowe,
a tym samym aplikacje nie beda spetnia¢ wymagan formalnych

Oswiadczenia, list motywacyjny i CV muszg by¢ podpisanie wtasnorecznie

Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wiasnorecznie podpisane
oswiadczenia

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

Nie przesytaj wszystkich dokumentéw, ktére uznasz, ze moga Ci pomdc w naborze. Przeslij tylko te, ktérych
wymagamy lub zalecamy

Lista kandydatéw spetniajacych wymagania formalne oraz informacje na temat terminu i miejsca naboru
dostepne beda na stronie https://www.gov.pl/web/uw-warminsko-mazurski/praca-w-urzedzie oraz na tablicy ogtoszeh
w holu gtéwnym W-M UW w Olsztynie w ciggu 30 dni od uptywu terminu skfadania ofert;

Oferty otrzymane po terminie nie bedg rozpatrywane (decyduje data stempla pocztowego). Niekompletne
dokumenty nie zostana zakwalifikowane do dalszego etapu;

Dokumenty ztozone w aplikacji nie beda zwracane, po zakohczeniu naboru oferty 0séb niezatrudnionych zostana
zniszczone;

Wz6r oswiadczen dostepny jest na stronie: https://www.gov.pl/web/uw-warminsko-mazurski/praca-w-urzedzie

Przewidywane wynagrodzenie zasadnicze na tym stanowisku to ok. 3 340 zt brutto.

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

| etap: weryfikacja formalna i analiza ztozonych dokumentéw pod katem spetnienia przez kandydatéw wymagan




niezbednych

Il etap: pisemny test wiedzy w formie online /lub rozmowa kwalifikacyjna (znajomos¢ aktéw prawnych
wskazanych w ogtoszeniu o naborze)

Il etap: rozmowa kwalifikacyjna

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

e CVilist motywacyjny

o Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

o Kopie dokumentdéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy

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)

e Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

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

Aplikuj do: 28 marca 2022

W formie papierowej na adres: Warminsko-Mazurski Urzad Wojewddzki w Olsztynie

Al. Marsz. ). Pitsudskiego 7/9

10-575 Olsztyn

z dopiskiem "ogtoszenie nr (wtasciwy dla danego ogtoszenia oraz miejsce pracy)" na liScie motywacyjnym

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 28.03.2022
e Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu

Przetwarzanie danych osobowych

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA
Do skfadania ofert zachecamy réwniez osoby niepetnosprawne, ktére spetniajg wymagania zawarte w ogtoszeniu;

Oswiadczenia kandydatéw o tresci innej niz wskazana w ogtoszeniu o naborze uznawane bedg za nieprawidtowe, a tym
samym aplikacje nie beda spetnia¢ wymagan formalnych

Oswiadczenia, list motywacyjny i CV muszg by¢ podpisanie wtasnorecznie
Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wiasnorecznie podpisane o$wiadczenia

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

Nie przesytaj wszystkich dokumentéw, ktére uznasz, ze moga Ci pomdc w naborze. Przeslij tylko te, ktérych wymagamy

4



lub zalecamy

Lista kandydatéw spetniajgcych wymagania formalne oraz informacje na temat terminu i miejsca naboru dostepne bedg
na stronie https://www.gov.pl/web/uw-warminsko-mazurski/praca-w-urzedzie oraz na tablicy ogtoszen w holu gtéwnym W-M
UW w Olsztynie w ciggu 30 dni od uptywu terminu sktadania ofert;

Oferty otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane (decyduje data stempla pocztowego). Niekompletne dokumenty
nie zostana zakwalifikowane do dalszego etapu;

Dokumenty ztozone w aplikacji nie beda zwracane, po zakonczeniu naboru oferty oséb niezatrudnionych zostang
zniszczone;

Wz6r oswiadczeh dostepny jest na stronie: https://www.gov.pl/web/uw-warminsko-mazurski/praca-w-urzedzie

Przewidywane wynagrodzenie zasadnicze na tym stanowisku to ok. 3 340 zt brutto.




