Zachodniopomorski Urzad Wojewoddzki w Szczecinie
70-502 Szczecin ul. Waty Chrobrego 4

Ogtoszenie nr 146117 / 17.12.2024

Starszy Inspektor

Do spraw: obstugi klienta w sprawach cudzoziemcéw Wydziat Spraw Obywatelskich i Cudzoziemcéw w
Delegaturze Zachodniopomorskiego Urzedu Wojewddzkiego w Koszalinie

Pierwszenstwo dla 0séb z
niepetnosprawnosciami

v

Wynagrodzenie

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do ;
zasadnicze

Koszalin ul.

nabér w toku Wiadystawa Andersa =R okoto 5300,00 zt

34 2024 r. brutto

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:
e Obstuguje klientéw w sprawach cudzoziemcdw. Przyjmuje wnioski w sprawach legalizacji pobytu na terenie RP,
obywatelstwa, wiz oraz o wydanie i wymiane dokumentédw od cudzoziemcdw i obywateli panstw cztonkowskich Unii
Europejskiej oraz udziela im biezgcych informacji

e Przyjmuje i weryfikuje wnioski dotyczace zezwolenia na prace oraz przedtuzenia zezwolenia na prace cudzoziemcéw na
terytorium RP.

e Przyjmuje od cudzoziemcéw i obywateli Rzeczypospolitej Polskiej wnioski o wpis do ewidencji zaproszen.
® Przyjmuje od cudzoziemcédw i obywateli Rzeczypospolitej Polskiej dodatkowe dokumenty..

¢ Wydaje dokumenty wystawione na wniosek cudzoziemcéw (np. karty pobyt, dokumenty podrézy).

e Archiwizuje i przekazuje akta prowadzonych spraw zakohczonych do archiwum zaktadowego.

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

o \Wyksztatcenie: $rednie

¢ Doswiadczenie zawodowe co najmniej 1 rok w obstudze klienta lub w administracji publicznej albo w obszarze stosowania
prawa w praktyce lub w pracy biurowe;j

e znajomos¢ ustaw o zasadach i warunkach wjazdu i pobytu obywateli panstw cztonkowskich UE oraz cztonkdw ich rodzin
na terytorium RP, o cudzoziemcach, o ochronie danych osobowych, o obywatelstwie, Kodeksu postepowania




administracyjnego i ustawy o stuzbie cywilnej
e odpornos¢ na stres
e komunikatywnos¢

e 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 przepisdéw ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organéw
bezpieczenstwa panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentéw - nie dotyczy kandydatek/kandydatow
urodzonych 1 sierpnia 1972 r. lub p6znigj

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

e spostrzegawczos¢

e systematycznosé,

e dokfadnos¢,

e umiejetnos$¢ pracy w zespole,

e otwartos¢ na ustawiczne doskonalenie zawodowe
e umiejetnosc analitycznego myslenia

Co oferujemy

e terminowo wyptacane wynagrodzenie zasadnicze w wysokosci ok. 63 600 zt brutto rocznie,
e stabilne zatrudnienie na podstawie umowy o prace,
e prace w korpusie stuzby cywilnej,

e dodatki do wynagrodzenia: dodatek stazowy (min. 5% - max. 20% uzaleznione od stazu pracy), dodatkowe
wynagrodzenie roczne tzw.,,13 pensja", nagrody jubileuszowe przyznawane zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

e fundusz socjalny(ZFSS) - np. dofinansowanie do tzw. ,,wczaséw pod grusza", finansowe benefity w okresie wiosennym lub
jesienno - zimowym, pomoc finansowa dla dzieci z okazji dnia dziecka, pozyczki na preferencyjnych warunkach,
bezzwrotna pomoc finansowa w trudnych sytuacjach,

e mozliwos¢ dofinansowania do kart Multisport,

e mozliwos¢ pracy samodzielnej i uczestnictwa w ciekawych projektach oraz
w zespotach interdyscyplinarnych,

e mozliwos¢ dotaczenia do ubezpieczenia grupowego,
e szkolenia interpersonalne i specjalistyczne w oparciu o indywidualny program rozwoju zawodowego,

¢ mozliwos¢ ubiegania sie 0 mianowanie na urzednika stuzby cywilnej, co uprawnia - po zdanym egzaminie - do
dodatkowych uprawnien (np. dodatkowy urlop do 12 dni, dodatek finansowy, wieksza ochrona zatrudnienia i
wynagrodzenia),

e mozliwos¢ refundacji czesci kosztow za studia i kursy jezykowe.

Dostepnosc¢

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

o Jako osoba z niepetnosprawnosciag mozesz skorzystac z pierwszestwa w zatrudnieniu - ztéz wéwczas kopie 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, byt
mniejszy niz 6%.

Warunki pracy

praca o charakterze administracyjno-biurowym,
praca wykonywana w pozycji siedzacej, wymuszonej,

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

stanowisko pracy znajduje sie na parterze budynku Delegatury ZUW

w Koszalinie, czeSciowo dostosowanym do potrzeb oséb niepetnosprawnych. W budynku urzedu znajduje sie winda oraz
sktadany podjazd (szyny rozktadane przez pracownikéw urzedu wedtug potrzeb), urzadzenia higieniczno-sanitarne na
kazdej kondygnacji (niektére dostosowane dla 0séb niepetnosprawnych).

Dodatkowe informacje

1 ETAP Ztozenie oferty przez kandydata
Oferty niekompletne lub ztozone po terminie nie beda zakwalifikowane.

Oferty nalezy sktada¢ w zaklejonych kopertach, wzory oswiadczen znajdujg sie na stronach internetowych ZUW w
zaktadce: ,,0 urzedzie"/,,pracuj z nami”/ ,,ogtoszenia o wolnych stanowiskach pracy w korpusie stuzby cywilnej”
- oswiadczenia dla kandydatdéw.

Wszystkie wymagane w ogtoszeniu dokumenty: CV, list motywacyjny, zaswiadczenia, o$wiadczenia musza by¢
podpisane przez kandydatki/kandydatéw. W przypadku aplikowania za posrednictwem poczty elektronicznej
dokumenty nalezy przesta¢ w formie skandw/zdje¢, a oryginaty (poswiadczone kopie) dostarczy¢ w czasie rozmowy
kwalifikacyjnej.

2 ETAP Analiza ofert pod katem spetniania wymagan okreslonych w ogtoszeniu

Oferty nie zawierajace dokumentéw wskazanych w tresci ogtoszenia zostana odrzucone z przyczyn formalnych.
Kandydaci, ktdrzy nie spetniajg wymagan niezbednych w postaci miedzy innymi wyksztatcenia, doswiadczenia
zawodowego/stazu pracy lub wymaganego przeszkolenia, czy specjalizacji nie zostang zakwalifikowani do kolejnego
etapu rekrutacji.

3 ETAP Kontakt z kandydatami spetniajacymi stawiane przez nas wymagania

Kandydaci zakwalifikowani zostang 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 w budynku urzedu w Szczecinie, pokéj 279

w okresie 3 miesiecy od zakonczenia naboru. Aplikacje nieodebrane przed uptywem tego terminu zostang komisyjnie
zniszczone.

4 ETAP Udziat wytonionych kandydatéw w postepowaniu kwalifikacyjnym
5 ETAP Finalna decyzja i informacja zwrotna
Kontakt telefoniczny z kandydatem wytonionym do zatrudnienia.

Zamieszczenie wyniku naboru na stronie BIP KPRM oraz stronie internetowej ZUW w zaktadce: ,0 urzedzie”/,,pracuj z
nami”/,,wyniki naboréw na wolne stanowiska w korpusie stuzby cywilnej”. Kandydat w celu sprawdzenia wyniku




naboru powinien wpisa¢ numer ogtoszenia.

Informacje w sprawie Procedury Sygnalistéw w Zachodniopomorskim Urzedzie Wojewédzkim w Szczecinie znajdujg
sie na stronie:

Zgtoszenia naruszenia prawa - SYGNALISTA w ZUW - na portalu eGOV.pl
www.gov.pl/web/uw-zachodniopomorski/informacja-w-sprawie-procedury-sygnalistow

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

rozmowa kwalifikacyjna (w przypadku wiekszej liczby kandydatéw - poprzedzona testem wiedzy)

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

e CVi list motywacyjny
¢ Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

e Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy
e Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji

e oswiadczenie, ze w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990 r. kandydat nie pracowat, nie petnit stuzby w
organach bezpieczenstwa panstwa i nie byt wspétpracownikiem tych organéw w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 18
pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organéw bezpieczehstwa pahstwa z lat 1944-1990 oraz
tresci tych dokumentéw. Nie dotyczy kandydatek/kandydatéw urodzonych 1 sierpnia 1972r. lub pdzniej

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 Kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc¢ - w przypadku kandydatek/kandydatéw, zamierzajacych
skorzystad z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw

e Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

Aplikuj do: 30 grudnia 2024

W formie papierowej w zamknietej kopercie na adres: w formie papierowej:
1) osobiscie, w siedzibie urzedu, w zamknietej kopercie na adres:
Zachodniopomorski Urzad Wojewoddzki w Szczecinie

Kancelaria Urzedu

ul. Waty Chrobrego 4, 70-502 Szczecin

(od poniedziatku do piatku, w godz. 8.00-14.45) lub

2) poczta, na adres:

Zachodniopomorski Urzad Wojewoddzki w Szczecinie

Biuro Organizacji i Kadr

ul. Waty Chrobrego 4, 70-502 Szczecin

3) w formie elektronicznej:

za posrednictwem Elektronicznej Platformy Ustug Administracji Publicznej (ePUAP) lub poczta elektroniczna na
adres ok@szczecin.uw.gov.pl

z dopiskiem: "oferta zatrudnienia nr 146117 "

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 91 430 3281




e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 30.12.2024
e Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e 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 rozporzgdzenia 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).

e Administrator danych i kontakt do niego: Wojewoda Zachodniopomorski z siedzibg w Szczecinie, ul. Waty Chrobrego 4,
70-502 Szczecin
e Kontakt do inspektora ochrony danych: iod@szczecin.uw.gov.pl, tel. 91 43 03 444 |ub listownie: Zachodniopomorski
Urzad Wojewddzki w Szczecinie, ul. Waty Chrobrego 4, 70-502 Szczecin.
e Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po przeprowadzeniu
naboru
e Informacje o odbiorcach danych: dane nie beda udostepniane innym odbiorcom
e 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:
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;
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.

Ll

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




