Warminsko-Mazurski Urzad Wojewodzki w Olsztynie
Al Marsz. J. Pitsudskiego 7/9

10-575 Olsztyn

Ogloszenie nr 72170/ 11.12.2020

Starszy inspektor
Do spraw obslugi klienta
w Wydziale Spraw Obywatelskich i Cudzoziemcow

Wymiar etatu: 1
Liczba stanowisk pracy: 1
Miejsce pracy: Elblag

Warminisko-Mazurski Urzad Wojewddzki w Olsztynie — Delegatura w Elblagu
ul. Wojska Polskiego 1/3
82-300 Elblag

Warunki pracy

- praca administracyjno-biurowa w siedzibie Urzedu,

- kontakt z klientem zewnetrznym,

- okresowe wyjazdy stuzbowe,

- narzedzia 1 materialy pracy - komputer, urzadzenia biurowe, praca przy komputerze co najmniej przez potowe dobowego wymiaru czasu
pracy (powyzej 4 godzin dziennie).

Czym bedziesz si¢ zajmowac

Osoba na tym stanowisku:
¢ sprawdza prawidlowo$¢ wypelnienia wniosku paszportowego i dolaczonych zalacznikéw. Pobiera odciski linii papilarnych oraz
clektronicznie rejestruje. Sprawdza i poréwnuje dane z kwestionariusza osoby ubiegajacej si¢ o wydanie paszportu z danymi zawartymi
w CEWiUP/Pesel w celu sporzadzenia prawidtowego dokumentu paszportowego;

* wystawia paszporty tymczasowe. Weryfikuje dane osobowe zarejestrowanych wnioskéw CEWiUP/Pesel oraz kieruje do CPD MSWiA.
Sprawdza paszporty po produkeji i wykonuje funkcje przyjecie dokumentéw do systemu PS20 w celu biezacej aktualizacji ewidencji
paszportowej;

* wydaje wystawione paszporty i zapoznaje z danymi zawartymi w mikroprocesorze dokumentu oraz potwierdza zgodno$¢ linii
papilarnych w wystawionym dokumencie w celu wydania paszportu wylacznie osobom uprawnionym;

* udziela informacji paszportowych w celu prawidtowego zlozenia wniosku przez osoby ubiegajace si¢ o dokument paszportowy;

*  przyjmuje oplate paszportows za pomocy karty platniczej w celu umozliwienia zainteresowanemu zlozenie wniosku i uiszczenia oplaty
paszportowej bezposrednio na stanowisku pracy;

¢ wprowadza na biezaco do zbiordéw kartotecznych wnioskéw po wydaniu paszportu w celu uaktualnienia kartoteki;
*  wydaje zaswiadczenia o zwrot oplaty paszportowej w celu umozliwienia zwrotu nadptaconej kwoty;

¢ aktualizuje status wnioskow w systemie ewidencji paszportowej w celu utrzymania aktualnych danych zbioru.

Kogo poszukujemy
Potrzebne ci bedg (wymagania niezbedne)
* wyksztatcenie: érednie

¢ znajomo$¢ ustawy o dokumentach paszportowych

*  znajomos$¢ Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 16 sierpnia 2010 r. w sprawie dokumentéw
paszportowych Dz.U. 2010 nr 152 poz. 1026 ze zm.

*  znajomos$¢ Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 8 lipca 2019 r. zmieniajace rozporzadzenie w sprawie
dokumentéw paszportowych Dz.U. 2019 poz. 1313.

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



znajomo$¢ Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 9 lutego 2010 r. w sprawie oplat za wydanie dokumentu paszportowego oraz ich
zwrotu Dz.U. 2010 nr 25 poz. 126.

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

znajomos¢ instrukcji kancelaryjnej - Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw w sprawie instrukeji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykaz6w akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych

posiadanie obywatelstwa polskiego albo obywatelstwa innego panstwa Unii Europejskiej albo obywatelstwa innego
panstwa, ktérego obywatele na podstawie umoéw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego posiadajg prawo
podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej

korzystanie z pelni praw publicznych

nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestgpstwo lub umysle przestgpstwo skarbowe

znajomos¢ Kodeksu postepowania administracyjnego

znajomos¢ ustawy o shuzbie cywilnej

znajomos¢ instrukcji kancelaryjnej - Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw w sprawie instrukeji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zakladowych

wykorzystanie wiedzy 1 doskonalenie zawodowe
rzetelnos¢ organizacja pracy i orientacja na osiaganie celéw
wspolpraca

komunikacja

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

wyksztalcenie wyzsze lub podyplomowe administracyjne lub prawnicze
doswiadczenie zawodowe: 6 miesi¢cy w administracji
przeszkolenie informatyczne

Co oferujemy

»trzynaste wynagrodzenie”

ruchomy czas pracy — mozliwos¢ rozpoczecia pracy pomiedzy godzina 7.00 a 8.00

pakiet szkolen

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

stabilnos¢ zatrudnienia

milta atmosfere pracy

regularnie wyplacane wynagrodzenie

Dostepnos¢

Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans. Aplikacje rozwazane sa z réwna uwaga bez wzgledu na pleé, wiek, niepetnosprawnosé, rase,
narodowos$¢, przekonania polityczne, przynaleznos$¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakakolwiek
inng ceche¢ prawnie chroniona.

Jako osoba z niepetnosprawnoscia mozesz skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu — z16z wéwcezas kopie dokumentu potwierdzajacego
niepetnosprawnosc.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu
przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, byt mniejszy niz 6%.

Dodatkowe informacje

Do sktadania ofert zachecamy réwniez osoby niepetnosprawne, ktére spetniaja wymagania zawarte w ogloszeniu;

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

Oswiadczenia, list motywacyjny i CV musza by¢ podpisanie wlasnorecznie

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

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



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

lub zalecamy

Lista kandydatéw spelniajacych Wymagama formalne oraz informacje na temat terminu i miejsca naboru dostepne beda na stronie
: <i/praca-w-urzedzie oraz na tablicy ogloszen w holu gléwnym W-M UW w Olsztynie

W clagu 30 dm od uplywu terminu skladania ofert;

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

Dokumenty zlozone w aplikacji nie beda zwracane, po zakoficzeniu naboru oferty 0séb niezatrudnionych zostang zniszczone;

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

Przewidywane wynagrodzenie zasadnicze na tym stanowisku to ok. 3 070 zt brutto.

Planujemy nastgpujace metody/techniki naboru:

I etap: weryfikacja formalna i analiza ztozonych dokumentéw pod katem spelnienia przez kandydatéw wymagan niezbednych
1T etap: pisemny test wiedzy w formie online

III etap: rozmowa kwalifikacyjna

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbe¢dne)

CV i list motywacyjny

Kopi¢ dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

Oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadane obywatelstwo

W przypadku os6b nieposiadajacych obywatelstwa polskiego - kopia dokumentu potwierdzajacego znajomos¢ jezyka polskiego zgodnie
z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw w sprawie okreslenia rodzajéw dokumentdéw potwierdzajacych znajomosé jezyka polskiego
przez osoby nieposiadajace obywatelstwa polskiego, ubiegajace si¢ o zatrudnienie w stuzbie cywilnej

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

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

Doftacz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe)

Kopi¢ dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawno$¢ - w przypadku kandydatek/kandydatéw, zamierzajacych skorzystaé
z plerwszefistwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda si¢ w gronie najlepszych kandydatek/kandydatow

Kopi¢ dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztalcenia

Kopi¢ dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia

Kopi¢ dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie przeszkolenia informatycznego

Aplikuj do: 22 grudnia 2020

Decyduje data stempla pocztowego/osobistego dostarczenia oferty do urzedu

Miejsce skladania dokumentéw: Warminisko-Mazurski Urzad Wojewodzki w Olsztynie
Al Marsz. J. Pitsudskiego 7/9
10-575 Olsztyn

z dopiskiem "ogtoszenie nr (wlasciwy dla danego ogloszenia oraz miejsce pracy

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACY]JNA

1.

Zgodnie z Rozpotzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwictnia 2016 toku w sprawie ochrony os6b
fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (dalej RODO) Administratorem danych osobowych przetwarzanych w ramach realizowanych zadad jest
Wojewoda Warmirisko-Mazurski, Al. Marszatka Jozefa Pitsudskiego 7/9, 10-575 Olsztyn.

W sprawach dotyczacych danych osobowych mozna kontaktowa¢ si¢ z Inspektorem Ochrony Danych — email: iod@uw.olsztyn.p/
Panstwa dane osobowe beda przetwarzane w celu przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko pracy w korpusie stuzby cywilnej
organizowanego na podstawie ustawy o stuzbie cywilnej.

Panstwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy, tj.: imi¢ (imiona) inazwisko, imiona rodzicdéw, date
urodzenia, miejsce zamieszkania (adres do korespondencji), wyksztalcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia, beda przetwarzane
na podstawie art. 6 ust. 1 lit. b RODO — podjecie dziatari na zadanie osoby, ktérej dane dotycza, przed zawarciem umowy.

Inne Panistwa dane osobowe, np. numer telefonu, adres mailowy, wizerunek (zdjecie), przetwarzane beda na podstawie Panistwa zgody
—art. 6 ust. 1 lit. a RODO — ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

Jezeli w dokumentach zawarte sa dane szczegdlne ujawniajace pochodzenie rasowe lub etniczne, poglady polityczne, przekonania
religijne lub $wiatopogladowe, przynaleznos$¢ do zwiazkéw zawodowych, dane genetyczne lub biometryczne, dane dotyczace zdrowia,
seksualnosci lub orientacji seksualnej konieczna bedzie Pafistwa zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zosta¢ odwolana w dowolnym
czasie — na podstawie art. 9 ust. 2 lit. a RODO.

Informujemy, iz dane osobowe beda przetwarzane:



)

b)
o

b)

)

10.

11.

przez okres niezbedny do realizacji procesu naboru:

jesli Panistwa kandydatura nie zostanie uwzgledniona w protokole z naboru, Pafstwa oferty beda niszczone w ciagu miesiaca od dnia
zakoficzenia naboru, za wyjatkiem ewentualnych oryginaléw dokumentéw, ktére beda odsylane,

w przypadku uwzglednienia Panistwa kandydatury w protokole z naboru Padstwa dane osobowe beda przechowywane przez 3 miesiace
od dnia nawiazania stosunku pracy z kandydatem wybranym po rozmowie kwalifikacyjnej, z zachowaniem przepiséw dotyczacych
archiwizacji dokumentacj,

do czasu odwolania zgody,

w przypadku nawiazania stosunku pracy dane beda przetwarzane na podstawie Kodeksu Pracy i ustawy o stuzbie cywilnej.

Informacje o odbiorcach danych:

w przypadku spelnienia wymagan formalnych naboru, Panistwa dane osobowe w zakresie imienia i nazwiska beda upowszechniane
w Biuletynie Informacji Publicznej Warminsko-Mazurskiego Urzedu Wojewddzkiego oraz na tablicy ogloszen w siedzibie Urzedu,

jesli Panstwa kandydatura zostanie uznana za najlepsza w procesie naboru, Pafstwa dane osobowe w zakresie imienia i nazwiska
oraz miejsca zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego beda upowszechniane w Biuletynie Informacji Publicznej
Warminisko-Mazurskiego Urzedu Wojewddzkiego, na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu Wojewddzkiego oraz w Biuletynie
Informacji Publicznej Kancelarii Prezesa Rady Ministréw.

Panstwa dane osobowe moga by¢ ujawniane podmiotom realizujacym zadania na rzecz administratora danych osobowych, takim jak
operator pocztowy - Poczta Polska.

Osobie, ktérej dane osobowe dotycza przystuguje prawo do zadania od administratora danych osobowych dostepu do swoich danych
osobowych, ich sprostowania, ich usunigcia lub ograniczenia ich przetwarzania.

Osobie, ktérej dane osobowe dotycza przystuguje prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, tj. Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych - w Warszawie, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.

Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22! Kodeksu pracy jest niezbedne, aby uczestniczyé
w postgpowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Pafistwa innych danych jest dobrowolne.

Pawel Zukowski
DYREKTOR GENERALNY
Warminisko-Mazurskiego Urzedu Wojewodzkiego

w Olsztynie



