Zachodniopomorski Urzagd Wojewddzki w Szczecinie

Ogtoszenie o naborze nr 52033 z dnia 05 sierpnia 2019 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

10 o
sierpnia
2019

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

inspektor wojewodzki

do spraw: POSTEPOWAN ADMINISTRACYJNYCH W SPRAWACH ZEZWOLEN NA POBYT
CZASOWY I PRACE
w Wydziale Spraw Obywatelskich i Cudzoziemcéw

Szczecin Zachodniopomorski Urzad Wojewddzki w Szczecinie

ul. Waly Chrobrego 4
70-502 Szczecin

WARUNKI PRACY
* Praca w zabytkowym budynku, potozonym w centrum miasta na Watach Chrobrego,
* Charakter pracy: administracyjno-biurowy, w systemie jednozmianowym, o$miogodzinnym,
* Stanowisko pracy usytuowane na parterze budynku, czesciowo dostosowane do potrzeb oséb
niepelnosprawnych,
* W budynku winda, architektoniczne bariery w postaci schodéw miedzy kondygnacjami, brak podjazdéw,
urzadzenia sanitarno-higieniczne na kazdej kondygnacji,
* Stanowisko pracy wyposazone w komputer i monitor ekranowy oraz inne urzadzenia biurowe - obstuga
komputera powyzej 4 godzin dziennie,
» Wiekszos$¢ czynnosci wykonywana w pozycji siedzacej - praca z dokumentami,
* Prowadzenie kontroli w jednostkach majacych siedzibe na terenie wojewddztwa zachodniopomorskiego -
warunki pracy
w jednostkach kontrolowanych moga by¢ niedostosowane do potrzeb oséb niepelnosprawnych,
* Wyjazdy stuzbowe samochodem stuzbowym lub srodkami transportu publicznego.

ZAKRES ZADAN

Prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach dotyczacych legalizacji pobytu i zatrudnienia
cudzoziemcoéw na terytorium RP, w tym: analizowanie zlozonych dokumentéw oraz wzywanie strony do
uzupelnien, prowadzenie przestuchan stron i Swiadkéw w celu zebrania materiatu dowodowego w sprawie,
dokonania jego oceny i przygotowania projektu decyzji.

Prowadzenie kontroli legalnosci pobytu cudzoziemcow na terytorium RP oraz przeprowadzenie ogledzin w
miejscu zamieszkania cudzoziemcow w celu dokonania niezbednych ustalen w prowadzonych sprawach.
Udzielanie informacji dotyczacych spraw cudzoziemcow, w szczegolnosci zasad legalizacji ich pobytu na
terytorium RP.

Prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach o wymiane dokumentéw wydanych w zwiazku z
udzieleniem zezwolenia na pobyt na terytorium RP.

Rejestracja zdarzen dotyczacych legalizacji pobytu cudzoziemcéw na terytorium RP w systemie



informatycznym Pobyt v.2.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: wyzsze

¢ doswiadczenie zawodowe: co najmniej 2 lata w administracji publicznej lub w obszarze stosowania prawa
w praktyce

e znajomos¢ kodeksu postepowania administracyjnego

e znajomos¢ ustaw: o cudzoziemcach, o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy, o ochronie danych
osobowych oraz rozporzadzen do ww. ustaw

¢ odpornos¢ na stres

¢ komunikatywnos$¢

o Posiadanie obywatelstwa polskiego

o Korzystanie z pelni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

o Wyksztalcenie: wyzsze prawnicze lub administracyjne

e zZnajomos¢ przepisow z zakresu: prawo przedsiebiorcow, kodeks spétek handlowych, prawo karne i karne
skarbowe, kodeks pracy

e spostrzegawczosé

¢ systematycznos$¢

¢ dyspozycyjnosc¢

e umiejetno$¢ w pracy w zespole

e otwarto$¢ na ustawiczne doskonalenie zawodowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e CVi list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajgacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

¢ os$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

¢ Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych

¢ Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine 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

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 10 sierpnia 2019 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Zachodniopomorski Urzad Wojewo6dzki w Szczecinie

Biuro Organizacji i Kadr, pok. 283

ul. Waty Chrobrego 4, 70-502 Szczecin



z dopiskiem: , oferta zatrudnienia w stuzbie cywilnej nr 80”

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).

¢ Administrator danych i kontakt do niego: Wojewoda Zachodniopomorski z siedziba w Szczecinie, ul. Waly
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 oraz archiwizacja dokumentdw po
przeprowadzeniu naboru
¢ 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 ktorych dyrektor generalny urzedu ma mozliwos¢ wyboru kolejnego wylonionego kandydata, w
przypadku, gdy ponownie zaistnieje konieczno$¢ obsadzenia tego samego stanowiska), a nastepnie przez
czas wynikajacy z przepiséw o archiwizacji
e Uprawnienia:
1. prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;
2. prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
3. prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;
4. 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).
¢ 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.
¢ 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, wyksztalcenie, 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
wyrazona mozna odwola¢ w dowolnym czasie.

Jezeli podane dane beda obejmowaly szczegdlne kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO,
konieczna bedzie wyrazna zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zosta¢ odwolana w dowolnym czasie.
¢ Inne informacje: podane dane nie beda podstawa do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie beda

tez profilowane

INNE INFORMAC]E:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb



niepelnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.
Ogtoszenie o naborze w celu zastepstwa nieobecnego czlonka korpusu stuzby cywilne;j.

PRACOWNIKOM OFERUJEMY:

» Terminowo wyptacane wynagrodzenie zasadnicze w wysokosci brutto ok. 31200 zt rocznie

* Stabilne zatrudnienie na podstawie umowy o prace

* Praca w korpusie stuzby cywilnej

* Dodatki do wynagrodzenia: dodatek stazowy (min. 5% -max. 20%, uzalezniony od stazu pracy), dodatkowe
wynagrodzenie roczne tzw. "13 pensja", nagrody jubileuszowe przyznawane zgodnie z obowiazujacymi
przepisami, nagrody finansowe uzaleznione od oceny poirocznej

+ Fundusz Socjalny (ZFSS) - dofinansowanie wypoczynku dla dzieci i mtodziezy i tzw. "wczaséw pod grusza”,
finansowe benefity w okresie swiat, zakltadowe pozyczki na preferencyjnych warunkach, bezzwrotna pomoc
finansowa w trudnych sytuacjach itd.

* Mozliwo$¢ pracy samodzielnej i uczestnictwa w ciekawych projektach oraz w zespolach interdyscyplinarnych
* Dogodne i elastyczne godziny pracy

* Mozliwos¢ dotaczenia do ubezpieczenia grupowego

» Szkolenia interpersonalne i specjalistyczne w oparciu o indywidualny program rozwoju zawodowego

* Mozliwo$¢ awansu poziomego i pionowego

* Mozliwo$¢ 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)

* Mozliwos¢ refundacji czesci kosztow studiow i kurséw jezykowych

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

Zachodniopomorski Urzad Wojewddzki jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z
rowna uwaga bez wzgledu na pte¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne,
przynalezno$¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inna
ceche prawnie chroniona.

Dodatkowe informacje mozna znalez¢ na stronie internetowej ZUW www.szczecin.uw.gov.pl/, w zaktadce
»Praca” lub uzyskac¢ pod numerem telefonu: 91/ 43 03 542.

REKRUTAC]JA:

1 ETAP Zlozenie oferty przez kandydata

* Oferty niekompletne lub zltoZone po terminie nie beda zakwalifikowane,

* Oferty nalezy sktada¢ w zaklejonych kopertach,

* Wzory oswiadczen znajduja sie na stronie internetowej ZUW www.szczecin.uw.gov.pl/ w zaktadce ,praca -
wzory formularzy”,

* Do skladania dokumentéw zachecamy réwniez osoby niepelnosprawne, ktore spetniaja wymagania
okreslone w niniejszym ogtoszeniu.

2 ETAP Analiza ofert pod katem speliania wymagan okreslonych w ogtoszeniu

+ Oferty nie zawierajace dokumentow wskazanych w tresci ogloszenia zostana odrzucone z przyczyn
formalnych,

* Kandydaci, ktdrzy nie spetniaja wymagan niezbednych w postaci m.in. wyksztatcenia, doswiadczenia
zawodowego/stazu pracy lub wymaganego przeszkolenia czy specjalizacji nie zostana zakwalifikowani do
kolejnego etapu rekrutaciji.

3 ETAP Kontakt z kandydatami spetniajacymi stawiane przez nas wymagania

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

» Dane kontaktowe nalezy poda¢ w skladanej ofercie,

» Oferty kandydatéw niezakwalifikowanych do zatrudnienia moga zosta¢ odebrane osobiscie w Biurze
Organizacji i Kadr w budynku urzedu w Szczecinie, pok. 281 w okresie 3 miesiecy od zakonczenia naboru.



Aplikacje nieodebrane przed upltywem tego terminu zostana komisyjnie zniszczone.
4 ETAP Udziat wylonionych kandydatéw w postepowaniu kwalifikacyjnym
* Test wiedzy

* Rozmowa kwalifikacyjna

5 ETAP Finalna decyzja i informacja zwrotna

* Kontakt telefoniczny z wytonionym do zatrudnienia kandydatem

* Zamieszczenie wyniku naboru na stronie BIP KPRM oraz stronie internetowej ZUW
www.szczecin.uw.gov.pl/, w zakladce ,Praca - wyniki nabor6w na wolne stanowiska w stuzbie cywilnej”.

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu majg 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.

Zastepstwo

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze urzad poszukuje kandydatéw do pracy na czas przewidywanej
nieobecnosci swojego pracownika. Jesli w ogtoszeniu nie wskazano okresu zastepstwa, mozesz o to spyta¢ w
urzedzie. Osoba zatrudniona na zastepstwo jest cztonkiem korpusu stuzby cywilnej.



