Biuletyn Informacji Publicznej
z dnia 26 listopada 2014 r. - zastgpstwo - archiwista w WSOC Torun
Andrzej Baranowski

Kujawsko-Pomorski Urzad Wojewédzki w Bydgoszczy

Dyrektor Generalny

poszukuje kandydatéw na stanowisko:

archiwista

w Wydziale Spraw Obywatelskich i Cudzoziemcow- Oddzial Zamiejscowy w Toruniu

ogloszenie o naborze w celu zastepstwa nieobecnego pracownika

Wymiar etatu: 1
Liczba stanowisk pracy: 1

Adres Urzedu:

Kujawsko-Pomorski Urzad Wojewddzki w Bydgoszezy
ul. Jagielloriska 3

85-950 Bydgoszcz

Miejsce wykonywania pracy: Torun
Kujawsko-Pomorski Urzad Wojewd6dzki w Bydgoszezy
Delegatura Urzedu w Toruniu

ul. Moniuszki 15-21

87-100 Torun

Gléwne obowigzki:

- przyjmowanie wnioskéw o wydanie paszportu przy pomocy specjalistycznego programu komputerowego o
nazwie Paszportowy System Obstugi Obywateli (PS20) celem umozliwienia klientom uzyskania paszportu

- uwierzytelnianie zgody rodzicéw na wnioskach o wydanie dzieciom paszportéw w celu potwierdzenia
tozsamosci osob uprawnionych do zlozenia wniosku

- udzial w czynnosciach zwiazanych z przygotowaniem wydanego spersonalizowanego dokumentu
paszportowego w celu umozliwienia odebrania paszportu przez klienta

- udzielanie informacji klientom, o sposobie i procedurze zatatwiania ich spraw

- pobieranie optat paszportowych poprzez terminal POLCARD w celu uiszczenia tych oplat przez klientéw

- przygotowywanie akt do przekazania do archiwum

Warunki pracy:

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:

Wigkszo$¢ czynnosci wykonywana w pozycji siedzacej: praca z dokumentami, obstuga komputera powyzej 4 godzin
na dobe;

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

Stanowisko pracy usytuowane na parterze w budynku wielokondygnacyjnym, brak windy, podjazd dla oséb
niepetnosprawnych od strony podwoérza; podstawowe wyposazenie stanowiska to zestaw komputerowy ze
specjalistycznym oprogramowaniem, meble biurowe oraz elektryczne urzadzenia biurowe.

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy:
niezbedne

wyksztalcenie: srednie
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pozostale wymagania niezbedne:

- 6 miesigcy dosSwiadczenia zawodowego w administracji publicznej lub pétroczny staz odbyty na stanowisku
pracownika biurowego lub administracyjno-biurowego

- znajomos$¢ ustaw: o dokumentach paszportowych i rozporzadzen wykonawczych, o wojewodzie i administracji
rzadowej w wojewddztwie, o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych

- znajomos¢ procedury administracyjnej

- umiejetnos¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych

- umiejetnos¢ obstugi programéw komputerowych, w tym pakietu MS Office

- efektywna komunikacja, wspoétdziatanie w grupie

wymagania dodatkowe
- znajomos$¢ ustaw: o ochronie danych osobowych, o obywatelstwie polskim
- znajomos$¢ ustawy kodeks rodzinny i opiekuriczy
- odporno$¢ na stres

Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

- zyciorys i list motywacyjny

- kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie obywatelstwa polskiego lub os§wiadczenie o posiadaniu
obywatelstwa polskiego

- kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie

- oswiadczenia kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych

- oswiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestgpstwo lub umyslne
przestgpstwo skarbowe

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

- kopie Swiadectw pracy lub kopie zas§wiadczen o zatrudnieniu lub innych dokumentéw potwierdzajacych
wymagane niezbg¢dne do§wiadczenie zawodowe

Kopie innych dokumentéw i o§wiadczenia:
- kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé

Termin i miejsce skladania dokumentow:

Dokumenty nalezy przesyltaé listownie lub sktada¢ osobiscie w terminie:
od 26 listopada 2014 roku do 1 grudnia 2014 roku

na adres:

Kujawsko-Pomorski Urzad Wojewédzki w Bydgoszczy

Kancelaria ogélna, pokéj 151

ul. ks. S. Konarskiego 1-3, 85-066 Bydgoszcz

z dopiskiem:

,,archiwista - zastepstwo — WSOC TORUN"

Zachecamy do zapoznania si¢ z informacjami dotyczacymi zasad organizacji naboru w Kujawsko-Pomorskim
Urzedzie Wojewddzkim w Bydgoszczy oraz do skorzystania ze wzoréw oswiadczen - opublikowanych na stronie BIP
K-PUW w zaktadce Praca pt. ,,Rekrutacja (...)".

Do sktadania dokumentéw zachgcamy réwniez osoby niepelnosprawne, ktére spetniaja wymagania okreslone w
niniejszym ogtoszeniu. Jezeli w Urzgdzie wskaZnik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych, w rozumieniu przepiséw o
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rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0oséb niepelnosprawnych, w miesiacu poprzedzajacym miesiac, w
ktérym nastgpuje zatrudnienie, jest nizszy niz 6%, pierwszefistwo w zatrudnieniu przystuguje osobie niepetnosprawnej,
o ile spelnia wymagania na dane stanowisko.

Kandydaci zakwalifikowani do dalszych etapéw naboru zostana powiadomieni telefonicznie lub e-mailem o ich
terminie.

Autor informacji: Andrzej Baranowski
Informacjg wprowadzih\a: Radostaw Gérnicki
Data wytworzenia informacji: 2014-11-25 02:00:00
Data udostgpnienia informacji: 2014-11-26 02:00:00
Ilos¢ wyswietlen informacji: 2878
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