Zachodniopomorski Urzagd Wojewddzki w Szczecinie

Ogtoszenie o naborze nr 30702 z dnia 17 lipca 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

27 &
lipca
2018

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

kierownik oddziatu

do spraw: Obstugi Klienta w Delegaturze w Koszalinie
w Wydziale Spraw Obywatelskich i Cudzoziemcéw

Koszalin Zachodniopomorski Urzad Wojewodzki w Szczecinie
ul. Waly Chrobrego 4
Zachodniopomorski Urzad Wojewodzki w 70-502 Szczecin

Szczecinie - Delegatura w Koszalinie
ul. Wladystawa Andersa 34
75-626 Koszalin

WARUNKI PRACY

* praca o charakterze administracyjno-biurowym, w systemie jednozmianowym o$miogodzinnym.

» stanowisko pracy wyposazone jest w komputer, monitor ekranowy - obstuga komputera powyzej 4 godzin
dziennie

+ wiekszo$¢ czynnosci wykonywana jest w pozycji siedzacej - praca z dokumentami

+ stanowisko pracy znajduje sie w pomieszczeniu biurowym na parterze budynku, oswietlenie dzienne i
sztuczne

* w budynku brak podjazdéw, urzadzenia sanitarno-higieniczne na kazdej kondygnacji

* narzedzia pracy: komputer z monitorem ekranowym, urzadzenia biurowe

ZAKRES ZADAN

¢ Koordynowanie, nadzorowanie i organizacja stanowisk pracy oddzialu w zakresie powierzonym przez
Dyrektora Wydzialu oraz zapewnienie ciagtosci obstugi klienta w Delegaturze ZUW w Koszalinie, poprzez
planowanie pracy podlegtych pracownikéw, w celu prawidlowej i terminowej realizacji natozonych na
wojewode zadan.

¢ Udzielanie informacji, przyjmowanie skarg i wnioskdw oraz rozstrzyganie kwestii spornych w sprawach
paszportowych i cudzoziemcow.

e Wsparcie merytoryczne pracownikéw realizujacych zadania natozone na Oddziat Obstugi Klienta w
Delegaturze ZUW w Koszalinie.

e Nadzor i realizacja zadan z zakresu obstugi klienta zwiazanych z przyjmowaniem wnioskow w sprawach:
legalizacji pobytu cudzoziemcoéw, pobytu obywateli panstw czlonkowskich UE, obywatelstwa polskiego,
zezwolen na prace, wiz i zaproszen oraz przyjmowanie wnioskéw o wydanie dokumentéw paszportowych i
o wydawanie paszportu.

e Monitorowanie prawidtowosci funkcjonowania systeméw informatycznych niezbednych do realizacji zadan,
w ktorych rejestrowane sa wnioski o wydanie dokumentu paszportowego, legalizacji pobytu cudzoziemcéw,



zaproszen, zezwolen na prace i obywatelstwa oraz systemu zarzadzania obstuga klienta.

Nadzdr nad przygotowywaniem i wysytaniem za posrednictwem poczty kurierskiej dokumentow i akt.
Utrzymywanie statego kontaktu i wspdtpraca z Kierownikami Oddzialéw Wydziatu Spraw Obywatelskich i
Cudzoziemcéw w Szczecinie.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: wyzsze

doswiadczenie zawodowe: 3 lata w administracji publicznej lub w obszarze pomocy prawnej
znajomos¢ kodeksu postepowania administracyjnego

znajomos¢ ustaw: o cudzoziemcach, o dokumentach paszportowych, o obywatelstwie polskim
samodzielno$¢

umiejetnosci organizacyjne

umiejetnos¢ argumentowania i redagowania pism

gotowosc¢ do stalego uczenia sie

radzenie sobie ze stresem

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztatcenie: wyzsze administracyjne lub prawnicze
doswiadczenie zawodowe: 2 lata w zarzadzaniu zasobami ludzkimi
znajomos$¢ ustawy o ochronie danych osobowych

dyspozycyjnosé

spostrzegawczosé

tatwos$¢ komunikacji

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

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

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie
polskiego obywatelstwa

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

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

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

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

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

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 27 lipca 2018 r.



Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
Miejsce skladania dokumentéw:

Zachodniopomorski Urzad Wojewo6dzki w Szczecinie

Biuro Organizacji i Kadr, pok. 283

ul. Waly Chrobrego 4, 70-502 Szczecin

z dopiskiem: ,oferta zatrudnienia w stuzbie cywilnej nr 62”
Oferty niekompletne lub zloZone po terminie nie beda zakwalifikowane.

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

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).
Kazdy kandydat przystepujacy do naboru podaje swoje dane dobrowolnie. Bez podania wymaganych danych
osobowych nie bedzie mozliwy udziat w naborze.

Administrator danych i kontakt do niego: Wojewoda Zachodniopomorski z siedziba w Szczecinie, ul. Waty
Chrobrego 4, 70-502 Szczecin

Kontakt do inspektora ochrony danych: iod@szczecin.uw.gov.pl, tel. 91 43 03 444 lub listownie:
Zachodniopomorski Urzad Wojewo6dzki w Szczecinie, ul. Waly Chrobrego 4, 70-502 Szczecin

Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej

Informacje o odbiorcach danych: dane nie beda udostepniane innym odbiorcom

Okres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie
cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w ktérych dyrektor generalny urzedu ma mozliwo$é wyboru
kolejnego wylonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje koniecznos¢ obsadzenia tego
samego stanowiska)

Uprawnienia:

o prawo zadania od administratora danych dostepu do danych, ich sprostowania, usuniecia lub
ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania tych danych, a takze
prawo do przeniesienia danych; zadanie w tej sprawie mozna przestac¢ na adres kontaktowy
administratora danych, podany powyzej

o prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego

Podstawa prawna przetwarzania danych: art. 22" Kodeksu pracy oraz art. 26 i nast. ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej w zw. z art. 6 ust. 1 lit. c RODO

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

INNE INFORMACJE:

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

Proponowane wynagrodzenie zasadnicze brutto ok. 3300,00 zt

Oferty nalezy sktada¢ w zaklejonych kopertach.

Wzory oswiadczen znajduja sie na stronie internetowej ZUW w Szczecinie, w zaktadce ,Praca”.

Do sktadania dokumentéw zachecamy réwniez osoby niepeinosprawne, ktére spetniaja wymagania okreslone
W niniejszym ogloszeniu.

Etapy postepowania kwalifikacyjnego:

1.
2.
3.

selekcja ofert
pisemne sprawdzenie wiedzy
rozmowa kwalifikacyjna



Kandydaci zakwalifikowani zostana powiadomieni o terminie postepowania kwalifikacyjnego telefonicznie lub
e-mailem.

Dane kontaktowe nalezy poda¢ w sktadanej ofercie.

Oferty kandydatéw niezakwalifikowanych do zatrudnienia moga zosta¢ odebrane osobiscie w Biurze
Organizacji i Kadr ZUW w Szczecinie, pok. 281 w okresie 3 miesiecy od zakonczenia naboru. Aplikacje
nieodebrane przed uptywem tego terminu zostana komisyjnie zniszczone.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: 91/ 43 03 400.

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z rowna uwaga bez wzgledu na
pte¢, wiek, niepelosprawnos¢, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznosé zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami
Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszehstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnhosprawnosciami,

ktére spetniaja wszystkie nastepujace warunki:

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

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



