Podkarpacki Urzad Wojewddzki w Rzeszowie
35-959 Rzeszow ul. Grunwaldzka 15

Ogtoszenie nr 114273/ 20.01.2023

Starszy Specjalista

Do spraw: rejestracji wnioskdw paszportowych w Oddziale Paszportéw w Wydziale Spraw Obywatelskich i
Cudzoziemcéw (0/1/2)

Wynagrodzenie

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do :
zasadniczne

Rzeszéw

nabor w toku ul. Grunwaldzka 15 3700,00 2t brutto

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

e sporzadza i rejestruje wnioski paszportowe w Rejestrze Dokumentéw Paszportowych oraz wprowadza do tego rejestru
dokumenty zwigzane z wnioskami, po ich uprzedniej ocenie pod wzgledem spetnienia wymogéw formalnych
wynikajacych ustawy o dokumentach paszportowych i przepiséw wykonawczych, ustawy prawo o aktach stanu
cywilnego, ustawy o obywatelstwie polskim, ustawy kodeks rodzinny i opiekunczy oraz orzeczen sadéw dot. zakresu
wykonywania wtadzy rodzicielskiej, opieki i kurateli. Pobiera zapisy linii papilarnych palcéw w celu ich zamieszczenia w
elektronicznym chipie w paszporcie. Dokonuje weryfikacji przedtozonej fotografii osoby dla ktérej ma zosta¢ wydany
paszport zgodnie z wymogami zdje¢ biometrycznych. Wystepuje do ministra wtasciwego do spraw informatyzacji o
nadanie numeru PESEL dla oséb urodzonych za granica i ubiegajacych sie o wydanie paszportu po raz pierwszy,

e poréwnuje dane zawarte w Rejestrze Dokumentéw Paszportowych, w rejestrze PESEL oraz w Rejestrze Dowodéw
Osobistych z danymi zamieszczonymi we wniosku paszportowym oraz w dokumentacji przedktadanej przez
wnioskodawce. Podejmuje dziatania zmierzajgce do usuniecia niezgodnosci pomiedzy danymi zawartymi we wnioskach
paszportowych, a danymi w rejestrach i przedtozonych dokumentach w przypadku stwierdzenia rozbieznosci,

e ustala indywidualnie wysokos$¢ naleznej optaty paszportowej, ocenia dokumenty uprawniajgce do obnizonej optaty
paszportowe]j oraz pobiera te optate w formie bezgotéwkowej i dokonuje jej rozliczenia.

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

e Wyksztatcenie: wyzsze
¢ Doswiadczenie zawodowe w jednostkach sektora finanséw publicznych - powyzej p6t roku,

e Znajomos¢ przepiséw ustaw: o dokumentach paszportowych i przepiséw wykonawczych; kodeks rodzinny i opiekunczy;
prawo o aktach stanu cywilnego; o obywatelstwie polskim; kodeks postepowania administracyjnego; o stuzbie cywilnej; o
wojewodzie i administracji rzadowej w wojewddztwie,

e Znajomos¢ ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych (RODO).
e Posiadanie obywatelstwa polskiego
e Korzystanie z petni praw publicznych



o Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

e wyksztatcenie wyzsze na kierunku administracja.

Co oferujemy

e Indywidualny rozktad czasu pracy

e Mozliwos¢ wyjscia w celu zatatwienia waznej sprawy

e Doptata do biletéw na imprezy kulturalne

e Pomieszczenie lub stojaki na rowery na terenie urzedu

e Doptaty do ztobka, przedszkola i klubu dzieciecego oraz opieki sprawowanej przez opiekuna dziennego
¢ Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

¢ Dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikéw

¢ Dofinansowanie do zaje¢ sportowo-rekreacyjnych

Dostepnos¢

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

¢ Do skfadania ofert zachecamy réwniez osoby ze szczegdlnymi potrzebami.
o Jako osoba ze szczegdlnymi potrzebami mozesz je zgtosi¢ na etapie sktadania dokumentéw.

e Umozliwiamy osobom ze szczegdlnymi potrzebami korzystanie z wtasnych urzadzen i rozwigzah wspomagajgcych prace
(np. pomoc asystenta lub trenera pracy).

¢ Dostosowujemy materiaty uzywane podczas naboru do potrzeb 0sdb ze szczegdlnymi potrzebami (np.wieksza czcionka w
materiatach drukowanych).

e Zwiekszamy czas poszczegdinych metod i technik naboru dla 0s6b ze szczegblnymi potrzebami.

¢ Jako osoba z niepetnosprawnoscia nie mozesz skorzystac¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu - nie sktadaj 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 0séb niepetnosprawnych,
wynidst co najmniej 6%.

Warunki pracy

- praca administracyjno-biurowa,

- praca przy monitorze ekranowym, co najmniej przez potowe dobowego wymiaru czasu pracy oraz obstuga urzadzen
biurowych,

- praca w pozycji siedzacej,
- kontakt z klientem wewnetrznym oraz zewnetrznym.

Stanowisko pracy zlokalizowane jest na parterze Podkarpackiego Urzedu Wojewé6dzkiego w Rzeszowie, przy ul.
Grunwaldzkiej 15. Wejscie gtdwne posiada podjazdy dla 0séb niepetnosprawnych. Szerokos¢ gtéwnych drzwi wejsciowych
do budynku i drzwi wewnetrznych oraz ciggéw komunikacyjnych jest dostosowana do potrzeb oséb niepetnosprawnych.
Budynek wyposazony jest w windy do VI pietra. Windy posiadaja sygnalizacje dZwiekowg informujaca o pozycji windy.
Osoby niepetnosprawne moga korzysta¢ z przestrzennych toalet, zlokalizowanych na kazdej kondygnacji, od parteru do



VI pietra. W przypadku delegacji stuzbowych, nie jest mozliwe okreslenie otoczenia organizacyjno-technicznego.

Dodatkowe informacje

Oswiadczenia powinny by¢ opatrzone data i podpisane wtasnorecznie (wzér oSwiadczen dostepny jest na stronie
Biuletynu Informacji Publicznej Podkarpackiego Urzedu Wojewddzkiego w Rzeszowie w zaktadce: Praca w Urzedzie -
Wzory o$wiadczen).

Oferty przestane po terminie nie beda rozpatrywane.

Tylko osoby, ktérych oferty spetnity wymagania formalne, zostang poinformowane telefonicznie lub droga
elektroniczng o terminie dalszego postepowania rekrutacyjnego.

Metody i techniki naboru zastosowane w naborze: rozmowa kwalifikacyjna, test wiedzy, jezeli do Il etapu zostanie
zakwalifikowanych co najmniej 10 oséb.

Oferty kandydatek/kandydatéw niewytonionych w trakcie naboru mozliwe beda do odebrania w ciggu 3 miesiecy od
dnia opublikowania wyniku naboru.

Po tym terminie dokumenty zostang komisyjnie zniszczone.
Do skfadania dokumentéw zachecamy réwniez osoby niepetnosprawne.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel.: 178671210.

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

CV i list motywacyjny
Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

Kopie dokumentéw potwierdzajacych niezbedne powyzej pétroczne doswiadczenie zawodowe w jednostkach sektora
finanséw publicznych (dokumenty jednoznacznie potwierdzajgce okres i rodzaj doSwiadczenia zawodowego).

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego
Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

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

Dotacz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe)

kopie dokumentéw potwierdzajgcych wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia.

Aplikuj do: 31 stycznia 2023

W formie papierowej z dopiskiem: "ogtoszenie nr 114273" na adres: Podkarpacki Urzad Wojewdédzki w Rzeszowie
Kancelaria Urzedu, pok. 27

ul. Grunwaldzka 15, 35-959 Rzeszow

lub przez EPUAP na adres skrytki

/PUWRzeszéw/Skrytka ESP

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 31.01.2023
Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu

Aplikujac, oswiadczasz, ze znana Ci jest tres¢ informacji na temat przetwarzania danych osobowych w naborze



Przetwarzanie danych osobowych

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA
Na podstawie ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (RODO) informuje, ze:

1) Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Wojewoda Podkarpacki z siedzibg w Rzeszowie, ul. Grunwaldzka 15,
35-959 Rzeszéw;

2) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu rekrutacji na podstawie Kodeksu pracy oraz ustawy o stuzbie
cywilnej;

3) podanie danych osobowych w zakresie wynikajgcym z Kodeksu pracy oraz ustawy o stuzbie cywilnej (m.in. imie,
nazwisko, miejsce zamieszkania, wyksztatcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia, wymagania do zatrudnienia do
stuzby 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 wyrazong mozna
odwota¢ w dowolnym czasie;

4) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda przez 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;

5) odbiorcami Pani/Pana danych osobowych beda podmioty wspétpracujace
z Podkarpackim Urzedem Wojewddzkim w zakresie procesu rekrutacji oraz utrzymania i serwisu systeméw
teleinformatycznych wykorzystywanych do przetwarzania danych osobowych (Centralny Osrodek Informatyki w Warszawie);

6) przystuguje Pani/Panu prawo do:
a) zadania dostepu do danych osobowych na podstawie art. 15 RODO,
b) sprostowania swoich danych na podstawie art. 16 RODO,

C) ograniczenia przetwarzania danych na podstawie art. 18 RODO oraz ich usuniecia po ustaniu okresu
przechowywania,

w mys| obowigzujgcych przepiséw;

7) Pani/Pana dane nie beda poddane zautomatyzowanym procesom zwigzanym z podejmowaniem decyzji, w tym
profilowaniu;

8) Pani/Pana dane nie beda przekazane odbiorcom w panstwach znajdujacych sie poza Unig Europejska i Europejskim
Obszarem Gospodarczym lub do organizacji miedzynarodowe;j.

W przypadku jakichkolwiek watpliwosci czy pytah w zakresie przetwarzania Pani/Pana danych osobowych w procesie
rekrutacji oraz korzystania z praw zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych mozna kontaktowac sie z Inspektorem
Ochrony Danych w Podkarpackim Urzedzie Wojewddzkim w Rzeszowie:

1) listownie na adres Podkarpackiego Urzedu Wojewédzkiego w Rzeszowie,
2) e-mailowo rodo@rzeszow.uw.gov.pl.

Jedli uzna Pani/Pan, ze dane osobowe nie sg przetwarzane w sposéb prawidtowy, przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia
skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.

Wzory oswiadczen

e OsSwiadczenie w zwigzku z ubieganiem sie o stanowisko niebedgce wyzszym stanowiskiem w stuzbie cywilnej-PDF-399KB



http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej-pdf-399kb.pdf

