Biuletyn Informacji Publicznej
z dnia 23 listopada 2012 r. - referent w Wydziale Spraw Obywatelskich i Cudzoziemcéw
Andrzej Baranowski

Kujawsko-Pomorski Urzad Wojewédzki w Bydgoszczy
Dyrektor Generalny

poszukuje kandydatéow na stanowisko:

referent

w Wydziale Spraw Obywatelskich i Cudzoziemcow

ogloszenie o naborze w celu zastepstwa nieobecnego cztonka korpusu stuzby cywilnej

o stanowisko pracy mogq ubiegac sie rowniez osoby nieposiadajqce obywatelstwa polskiego,
zgodnie z przepisami art. 5 ustawy o stuzbie cywilnej

W miesiacu poprzedzajacym datg upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w
Urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,
byl nizszy niz 6 %.

Wymiar etatu: 1  Liczba stanowisk pracy: 1

Adres Urzedu  Kujawsko-Pomorski Urzad Wojewddzki w Bydgoszczy — ul. Jagielloriska3  85-950 Bydgoszcz

Miejsce wykonywania pracy: Bydgoszcz ~ Kujawsko-Pomorski Urzad Wojewddzki w Bydgoszczy — ul.
Konarskiego 1-3  85-950 Bydgoszcz
Gléwne obowiazki:
- przyjmowanie wnioskéw o wydanie paszportu przy pomocy specjalistycznego programu komputerowego o nazwie
Paszportowy System Obstugi Obywateli (PS20) celem umozliwienia klientom uzyskania paszportu,
- uwierzytelnianie zgdd rodzicéw na wnioskach o wydanie dzieciom paszportéw, aby potwierdzi¢ tozsamos¢ oséb
uprawnionych do ztozenia wniosku,
- udzielanie informacji klientom, aby przy sktadaniu wnioskéw posiadali komplet potrzebnych dokumentéw
- pobieranie optat paszportowych poprzez terminal POLCARD w celu uiszczenia optaty paszportowej przez klienta,

- uczestnictwo w czynnos$ciach zwigzanych z przygotowaniem spersonalizowanego dokumentu paszportowego do
wydania w celu umozliwienia odebrania paszportu przez klienta.

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:  Stanowisko pracy
zlokalizowane na 2 pigtrze w pokojach biurowych (budynek C, windy); podstawowe wyposazenie stanowiska to zestaw
komputerowy z oprogramowaniem; obstuga komputera powyzej 4 godzin na dobg; wigkszo$¢ czynnosci wykonywana
w pozycji siedzacej; zagrozenie korupcja, permanentna obstuga klientéw zewngtrznych, nietypowe godziny pracy - w
tym dyzury.  Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy: = KPUW zajmuje kompleks
trzech budynkéw: gmach gléwny przy ul. Jagielloniskiej 3 (siedziba KPUW, budynek A) potaczony z budynkami B i C
przy ul. Konarskiego 1-3. Wystepuje utrudniony lub ograniczony dostgp do czgsci budynkéw dla oséb, ktére maja
problemy z samodzielnym poruszaniem si¢ po schodach.

Wymagania zwiazane ze stanowiskiem pracy: niezbgdne  wyksztalcenie: sSrednie  pozostale
wymagania niezbedne:

- znajomos¢ procedury administracyjnej,

- znajomos¢ ustawy o dokumentach paszportowych wraz z aktami wykonawczymi,

- znajomos¢ ustawy o shuzbie cywilnej wraz z aktami wykonawczymi,

- znajomos¢ ustaw: o wojewodzie i administracji rzadowej w wojewddztwie, o ewidencji ludnosci i dowodach
osobistych,

- umiejetnos¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych,

- efektywna komunikacja, wspoétdziatanie w grupie

wymagania dodatkowe:

- przeszkolenie z zakresu ochrony danych osobowych,

- znajomo$¢ ustaw: o ochronie danych osobowych, o obywatelstwie polskim, Kodeks rodzinny i opiekuiiczy,

- odporno$¢ na stres.
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Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

- zyciorys i list motywacyjny,

- kopia dokumentu potwierdzajacego posiadane obywatelstwo lub o§wiadczenie kandydata o posiadanym
obywatelstwie,

- w przypadku oséb nieposiadajacych obywatelstwa polskiego - kopia dokumentu potwierdzajacego znajomos¢
Jjezyka polskiego zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw w sprawie rodzajéw dokumentéw
potwierdzajacych znajomos$¢ jezyka polskiego przez osoby nieposiadajace obywatelstwa polskiego, ubiegajace si¢ o
zatrudnienie w stuzbie cywilnej,

- kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

- o$wiadczenia kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych,

- o$wiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestgpstwo lub umysine
przestgpstwo skarbowe,

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

Kopie innych dokumentéw i o§wiadczenia:

- kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ - dla kandydatéw, ktérzy zamierzaja skorzystaé z
pierwszeristwa w zatrudnieniu, w przypadku, gdy znajda si¢ w gronie najlepszych kandydatéw,

- kopie dokumentéw potwierdzajacych wymagania dodatkowe w zakresie przeszkolenia.

Termin i miejsce skladania dokumentow:

Dokumenty nalezy przesytac listownie lub sktada¢ osobiscie w terminie: od 23 listopada 2012 roku do 28
listopada 2012 roku  na adres:  Kujawsko-Pomorski Urzad Wojewédzki, Kancelaria ogélna, pokéj 12
ul. Konarskiego 1, 85-950 Bydgoszcz  z dopiskiem: ,,referent - WSOC”

Do sktadania dokumentéw zachgcamy rowniez osoby niepelnosprawne, ktére spetniaja wymagania formalne
okreslone w niniejszym ogloszeniu. Osoby zakwalifikowane do kolejnego etapu naboru zostana powiadomione
telefonicznie lub poczta elektroniczna o terminie testu wiedzy i/lub rozmowie kwalifikacyjnej. Natomiast osoby,
ktérych oferty zostang rozpatrzone negatywnie nie bgda o tym fakcie informowane. Oferty otrzymane lub
uzupetniane po terminie nie beda rozpatrywane (decyduje data nadania w polskiej placéwce pocztowej). Do
dokumentéw sporzadzonych w jezyku obcym nalezy dotaczy¢ ttumaczenie tych dokumentéw, sporzadzone lub
poswiadczone przez ttumacza przysigglego.  Oferty moga by¢ odebrane w pokoju 40 (budynek A). W przypadku
wylonienia kandydata w naborze, oferty pracy niszczone sa po uptywie 3 miesigcy od dnia obsadzenia stanowiska
pracy. Natomiast w przypadku nierozstrzygnigcia naboru z jakiejkolwiek przyczyny, oferty pracy niszczone sa po
uptywie 1 miesigca od dnia publikacji informacji o wyniku naboru.

Autor informacji: Andrzej Baranowski
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