Biuletyn Informacji Publicznej
z dnia 2 pazdziernika 2014 r. - inspektor w Wydziale Spraw Obywatelskich i Cudzoziemcéw
Andrzej Baranowski

Kujawsko-Pomorski Urzad Wojewédzki w Bydgoszczy
Dyrektor Generalny

poszukuje kandydatéw na stanowisko:

inspektor

w Wydziale Spraw Obywatelskich i Cudzoziemcow

W miesiacu poprzedzajacym datg upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w
Urzedzie, w rozumieniu przepis6w o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,
jest nizszy niz 6%.

Wymiar etatu: 1
Liczba stanowisk pracy: 1

Adres Urzedu:

Kujawsko-Pomorski Urzad Wojewddzki w Bydgoszczy
ul. Jagielloriska 3

85-950 Bydgoszcz

Miejsce wykonywania pracy: Bydgoszcz
Kujawsko-Pomorski Urzad Wojewd6dzki w Bydgoszezy
ul. ks. S. Konarskiego 1-3

85-066 Bydgoszcz

Gloéwne obowiazki:

- przyjmowanie i weryfikowanie wnioskéw w sprawach: pobytu cudzoziemcéw na terytorium RP, udzielania im
zezwolenia na prace, prawa pobytu obywateli UE w celu zalegalizowania pobytu cudzoziemcéw i wydania im
stosownych dokumentéw

- udzielanie informacji klientom zewngtrznym w sprawach dotyczacych cudzoziemcdéw, ich wjazdu na terytorium
RP, pobytu i wyjazdu oraz w sprawach zezwolenia na prace cudzoziemca na terytorium RP w celu zapewnienia
sprawnej obstugi w tym zakresie

- przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskéw obywateli polskich i cudzoziemcéw o wpisanie zaproszenia
cudzoziemca do ewidencji zaproszen celem wydania wnioskodawcy zaproszenia

- prowadzenie postgpowan o wymiang karty pobytu cudzoziemca, a takze sporzadzanie zaswiadczen,
wyciagdéw, odpiséw w oparciu o posiadang dokumentacje¢ w celu zapewnienia obstugi klientéw w tym zakresie

- prowadzenie rejestracji i ewidencji w systemie informatycznym Pobyt i VIS danych
identyfikacyjno-adresowych cudzoziemca, przyjetych wnioskéw, wydanych decyzji, odbioru karty pobytu i innych
oraz dokonywanie weryfikacji danych w Systemie Informacyjnym Schengen w celu prawidtowe;j realizacji zadan

- wspotpraca z oddziatami i placéwkami Strazy Granicznej, organami prokuratury, sadéw, Policji, ABW i AW w
sprawach dotyczacych legalizacji i legalnoSci pobytu cudzoziemcé$w na terytorium RP w celu zapewnienia
prawidlowej realizacji zadan zwigzanych z pobytem cudzoziemcow

- prowadzenie biezacej wspodtpracy z polskimi placéwkami konsularnymi oraz z wydziatami ds. cudzoziemcow
w innych urzgdach wojewé6dzkich w sprawach dotyczacych legalizowania pobytu cudzoziemcow na terytorium RP w
celu uzyskania lub udzielania informacji w sprawach cudzoziemcéw

- wspotpraca z organami gminy w zakresie dokonywania przez cudzoziemcéw obowiazku meldunkowego oraz
powiadamianie organéw ewidencji ludnosci o wydanych kartach pobytu w celu prawidtowe;j realizacji zadar

Warunki pracy:
Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:
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wigkszos$¢ czynnos$ci wykonywana w pozycji siedzacej: praca z dokumentami, obstuga komputera powyzej 4 godzin
na dobe; czas pracy — zgodnie z przepisami ustawy o stuzbie cywilnej; zagrozenie korupcja; permanentna obstuga
klientéw zewngtrznych; nietypowe godziny pracy (dyzury); zagrozenie naciskami grup przestgpczych

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

Stanowisko pracy zlokalizowane na 3 pigtrze w pokoju biurowym (budynek B - podjazd dla os6b niepetnosprawnych,
windy, toaleta odpowiednio dostosowana do potrzeb oséb niepetnosprawnych na 4 pigtrze). Podstawowe wyposazenie
stanowiska to zestaw komputerowy z oprogramowaniem, meble biurowe oraz elektryczne urzadzenia biurowe. K-PUW
zajmuje kompleks trzech wielokondygnacyjnych budynkéw: gmach gléwny przy ul. Jagielloriskiej 3 (siedziba
K-PUW, budynek A) potaczony z budynkami B i C przy ul. ks. S. Konarskiego 1-3. Wystepuje utrudniony lub
ograniczony dostep do czgsci budynkéw dla oséb, ktére maja problemy z samodzielnym poruszaniem si¢ po schodach.
W przemieszczaniu si¢ do budynku i pomigdzy budynkami Urzgdu osobom niepetnosprawnym pomagaja pracownicy
Urzedu przy pomocy ,,schodotazu”.

Wymagania zwiazane ze stanowiskiem pracy:
niezbedne

wyksztalcenie: Srednie
pozostale wymagania niezbedne:
- 1 rok dos§wiadczenia zawodowego,
- znajomos¢ jezyka angielskiego lub rosyjskiego w stopniu komunikatywnym,
- znajomos¢ procedury administracyjnej,
- znajomos¢ ustaw: o wojewodzie i administracji rzadowej w wojewddztwie, o ochronie danych osobowych, o
cudzoziemcach,
- znajomos$¢ ustawy o wjeZdzie na terytorium RP, pobycie oraz wyjeZdzie z tego terytorium obywateli pafnstw
cztonkowskich UE i cztonkéw ich rodzin,
- znajomos$¢ ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (rozdziat 16),
- znajomos$¢ ustawy o stuzbie cywilnej wraz z aktami wykonawczymi,
- umiejetnos¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych,
- umiejetnos¢ obstugi programéw komputerowych, w tym pakietu MS Office,
- umiejetnos¢ redagowania pism urzgdowych,
- dobra organizacja pracy i nastawienie na osiaganie rezultatéw, efektywna komunikacja, myslenie analityczne

wymagania dodatkowe:
- preferowane wyksztatcenie: wyzsze administracyjne lub prawnicze albo studia podyplomowe w zakresie
administracji,
- asertywnos$¢, odpornos¢ na stres.

Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

- 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

- oSwiadczenie kandydata o znajomosci jezyka angielskiego lub rosyjskiego w stopniu komunikatywnym

strona 2 /3



Biuletyn Informacji Publicznej
z dnia 2 pazdziernika 2014 r. - inspektor w Wydziale Spraw Obywatelskich i Cudzoziemcéw
Andrzej Baranowski

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

Kopie innych dokumentow i oswiadczenia:
- kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ - dla kandydatéw, ktérzy zamierzaja skorzystaé z
pierwszefistwa w zatrudnieniu, w przypadku, gdy znajda si¢ w gronie najlepszych kandydatéw
- kopie dokumentéw potwierdzajacych wymagania dodatkowe w zakresie wyksztatcenia

Termin i miejsce skladania dokumentow:

Dokumenty nalezy przesytaé listownie lub sktada¢ osobiscie w terminie:
od 2 pazdziernika 2014 roku do 13 paZzdziernika 2014 roku

na adres:

Kujawsko-Pomorski Urzad Wojewéodzki w Bydgoszczy
Kancelaria ogélna, pokéj 151

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

z dopiskiem:

,,inspektor - WSOC”

Zachgcamy do zapoznania si¢ z informacjami dotyczacymi zasad organizacji naboru w Kujawsko-Pomorskim
Urzedzie Wojewddzkim w Bydgoszezy oraz do skorzystania ze wzoréw o§wiadczeni - opublikowanych na stronie BIP
K-PUW w zakladce Praca pt. ,,Rekrutacja (...)”.

Do sktadania dokumentéw zachgcamy réwniez osoby niepetnosprawne, ktére spelniaja wymagania okres§lone w
niniejszym ogloszeniu.

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: 2014-10-01 02:00:00
Data udostgpnienia informacji: 2014-10-02 02:00:00
Ilos¢ wysSwietlent informacji: 3131
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