Wielkopolski Urzad Wojewddzki w Poznaniu

Ogtoszenie o naborze nr 44149 z dnia 11 marca 2019 .

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

21 (&)
marca
2019

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

starszy inspektor

do spraw: obstugi klienta i realizacji wnioskdw paszportowych
w Wydziale Spraw Obywatelskich WUW w Poznaniu - Delegatura w Pile nr ref. 17/19

Pila Al. Niepodleglosci 16/18
61-713 Poznan

Al. Niepodleglosci 33/35

64-920 Pila

WARUNKI PRACY

* praca administracyjno-biurowa z wykorzystaniem komputera oraz urzadzen biurowych

* parametry srodowiska pracy w normie

* zadania wykonywane w siedzibie Urzedu

* praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin na dobe

* zagrozenie biologiczne typowe dla pracy z dokumentacja

* stres zwiazany z obstuga klientéw zewnetrznych

* stanowisko pracy znajduje sie na pietrze budynku biurowego

* stanowisko pracy wyposazone w meble biurowe dostosowane do wymagan okreslonych dla stanowisk
administracyjno - biurowych

* klatka schodowa o szerokosci 140 cm z poreczami, drzwi wejSciowe do pokoi biurowych o szerokosci 90 cm
* pomieszczenia higieniczno-sanitarne w budynku nie sa przystosowane dla oséb niepelnosprawnych

* budynek posiada podjazd dla oséb niepetnosprawnych tylko do miejsca obstugi klienta zewnetrznego
* budynek nie jest wyposazony w windy osobowe

Pracownikom oferujemy:

* stabilne zatrudnienie na podstawie umowy o prace

* dodatek stazowy

* dodatkowe wynagrodzenie roczne

* nagrody wyplacane z funduszu nagréd uzaleznione od osiaganych wynikéw pracy

» mozliwos$¢ podnoszenia kwalifikacji i rozwoju zawodowego (szkolenia w oparciu o indywidualny program
rozwoju zawodowego, mozliwos¢ dofinansowania do studiéw podyplomowych i kurséw jezykowych)

* dofinansowanie wypoczynku oraz réznych form aktywnosci kulturalno-oswiatowej i sportowo-rekreacyjnej w
ramach zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych

* mozliwos¢ skorzystania z atrakcyjnej oferty ubezpieczenia grupowego

* prace w dogodnej lokalizacji w centrum miasta

* ruchomy system czasu pracy



ZAKRES ZADAN

e przyjmowanie wnioskéw o wydanie dokumentéw paszportowych i wydawanie paszportow

¢ potwierdzanie tozsamosci wnioskodawcy na podstawie przedtozonych do wgladu dokumentéw, weryfikacja
zgodnosci danych osobowych z baza Centralnej Ewidencji Wydanych i Utraconych Paszportow
(CEWiUP)/PESEL, komputerowa rejestracja danych osobowych i pobieranie danych biometrycznych

¢ przyjmowanie o$wiadczen woli przedstawicieli ustawowych matoletnich lub oséb ubezwtasnowolnionych
dotyczacych wyrazenia zgody na wydanie dokumentu paszportowego

¢ udzielanie osobom zainteresowanym informacji zwiagzanych z otrzymaniem paszportu

¢ przeprowadzanie postepowan wyjasniajacych dotyczacych utrat i zniszczen waznych paszportéw oraz
przygotowywanie propozycji optat paszportowych

e przyjmowanie poczty specjalnej przesytanej z Centrum Personalizacji Dokumentéw MSWiA

¢ aktualizowanie zbioréw kartoteki paszportowe;j

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: $rednie

¢ doswiadczenie zawodowe: 6 miesiecy w administracji lub pracy biurowej

¢ znajomos¢ przepisow w zakresie dokumentéw paszportowych, postepowania administracyjnego

e znajomos¢ przepisow w zakresie prawa rodzinnego i opiekunczego, ochrony danych osobowych oraz
ustawy o informacjach niejawnych

e znajomos¢ ustaw: Prawo o aktach stanu cywilnego, o ewidencji ludnosci, o dowodach osobistych, o zmianie
imienia i nazwiska

e umiejetnos¢ formutowania komunikatywnych i zwiezlych informacji

¢ dobra organizacja pracy wtasnej

¢ umiejetnos¢ radzenia sobie ze stresem

¢ umiejetnos¢ pracy z klientem

¢ umiejetnos¢ pracy w zespole

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z peni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e CVi list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

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

¢ Oswiadczenie o zapoznaniu sie z informacja o prywatnosci zamieszczona na stronie Urzedu

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 umys$lne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

¢ kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosc¢ - w przypadku kandydatek/kandydatow,
zamierzajacych skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatow

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 21 marca 2019 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu



¢ Migjsce sktadania dokumentow:
Wielkopolski Urzad Wojewddzki w Poznaniu
Al. Niepodlegtosci 16/18
61-713 Poznan
Punkt Informacyjny w holu Urzedu
(z podaniem w ofercie nr ref. 17/19)

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACY]JNA

Informacja o prywatnosci (zgodnie z Ogélnym Rozporzadzeniem o Ochronie Danych Osobowych z dnia 27
kwietnia 2016 r.) zamieszczona zostala na stronie internetowej WUW pod adresem:
www.poznan.uw.gov.pl/oferty-pracy

INNE INFORMACJE:

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

Osoba zatrudniona na ww. stanowisku, zgodnie z art. 78 ust. 4 Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie
cywilnej, nie moze taczy¢ zatrudnienia w stuzbie cywilnej z mandatem radnego.

Do skladania ofert zachecamy réwniez osoby niepetnosprawne.

Wzér wymaganych oswiadczen zamieszczony jest pod adresem:
www.poznan.uw.gov.pl/sites/default/files/zalaczniki/wzor oswiadczen - nabory.pdf

Oswiadczenia nalezy opatrzy¢ odrecznym podpisem wraz z datg.

Kandydaci zakwalifikowani do kolejnych etapéw naboru zostana powiadomieni o ich terminie telefonicznie,
droga elektroniczna lub pocztowa.

Wyniki naboru opublikowane beda po zakonczeniu naboru w BIP KPRM, BIP WUW oraz w siedzibie Urzedu.
Oferty 0sob niezatrudnionych zostana zniszczone po uplywie 3 miesiecy od dnia zakonczenia naboru.
Proponowane wynagrodzenie zasadnicze brutto: 2700-2800 zt.

Dodatkowe informacje, w tym o kolejnych etapach naboru, mozna uzyska¢ pod nr tel. 61 854 19 91, 61 854 11
87.

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwna uwaga bez wzgledu na
ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwiagzkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami
Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu maja osoby z niepetnosprawnosciami,

ktére spetniajg wszystkie nastepujgce warunki:

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,
* spetniajg warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



