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Projekt ,,Lubuskie — nowy dom” — FAMI.02.02-12.00-0006/24

Numer ogtoszenia: OK-11.210.21.2024

Lubuski Urzqad Wojewodzki w Gorzowie WIkp.
Dyrektor Generalny Urzedu

poszukuje kandydatdw na stanowisko:
Operator Urzgdzen Elektronicznych - Konsultant

Liczba stanowisk pracy: 15
Wymiar etatu: 1
Miejsce wykonywania pracy: Gorzow WIkp.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia
0sOb niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepisdw o rehabilitacii
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osdb niepetnosprawnych, wynidst co
najmniej 6%.

WARUNKI PRACY:
- nietypowe godziny pracy,
- obstuga klientdw zewnetrznych.

ZAKRES ZADAN:

- Udzielenie informacji i wyjasnien we wszystkich sprawach nalezgcych do
wtasciwosci rzeczowej, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami w ramach
realizacji programu ,,Lubuskie — nowy dom” FAMI.02.02-1Z.00-0006/24.

- Rejestracja danych, wnioskdw i czynnosci w systemie obiegu dokumentdw,
innych  systemach oraz aplikacjoch  wykorzystywanych w  sprawach
cudzoziemcdw i obstudze klientow.

- Wsparcie w procesie legalizacji pobytu uchodzcéw, w tym asysta przy
wypetnianiu  wnioskdw cudzoziemcdw, pomoc Ww procedurze uzyskania
zezwolen.

- Wsparcie przy prowadzeniu postepowan administracyjnych w  sprawach
cudzoziemcdéw w ramach realizacji programu ,,Lubuskie — nowy dom™.

- Obstuga Systemu Informatycznego ,,Pobyt”.

WYMAGANIA NIEZBEDNE:
wyksztatcenie Srednie,
- staz pracy/doswiadczenie zawodowe: brak,
- znajomos$¢ obstugi pakietu biurowego Microsoft Office w zakresie:
e MS Word
- zZnajomos¢ przepisdw ustawy:
e 0 cudzoziemcach,
e 0 pomocy obywatelom Ukrainy w zwigzku z konfliktem zbrojnym na terytorium
tego panstwa.
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WYMAGANIA DODATKOWE:
Preferowane doswiadczenie w instytucjach publicznych, punktach obstugi, praca w
zespotach.

DOKUMENTY | OSWIADCZENIA NIEZBEDNE:

zyciorys i list motywacyjny,

kopia dokumentu potwierdzajgcego posiadanie polskiego obywatelstwa lub
oSwiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

o$wiadczenia kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych,

oSwiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine
przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe,

kopie dokumentow potwierdzajgcych wymagany staz pracy/doswiadczenie
zawodowe.

TERMIN | MIEJSCE SKLADANIA DOKUMENTOW:

Dokumenty nalezy ztozy¢ do 14.06.2024 r.

Decyduje data: stempla pocztowego/osobistego dostarczenia oferty do Urzedu.
Miejsce sktadania dokumentow:

Lubuski Urzad Wojewddzki

ul. Jagiellonczyka 8

66-400 Gorzéw Wikp.

INNE INFORMACIJE:

W ofercie nalezy podac¢ dane kontaktowe — adres e-mail, numer telefonu.
Dokumenty aplikacyjne powinny zawiera¢ o$wiadczenia o tresci wskazanej w
ogtoszeniu, wtasnorecznie podpisane i opatrzone caktualng datg, wzér
o$wiadczenia jest do pobrania na stronie
http://bip.lubuskie.uw.gov.pl/praca w_luw/pliki praca.html

List motywacyjny powinien by¢ odrecznie podpisany.

W przypadku przesytania dokumentdéw drogg elekfroniczng,  wszystkie
o$wiadczenia oraz dokumenty, na ktérych wymagany jest odreczny podpis,
muszg by¢ podpisane bezpiecznym podpisem kwalifikowanym lub profilem
zaufanym. Brak podpisdw spowoduje odrzucenie aplikacii.

Osoby zakwalifikowane do kolejnego etapu postepowania rekrutacyjnego
zostang powiadomione e-mailem lub telefonicznie. Zastrzegamy sobie prawo do
kontaktu tylko z wybranymi kandydatami.

Oferty odrzucone zostang komisyjnie zniszczone.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel. 9578 51 625.

Proponowane wynagrodzenie - kwota wynagrodzenia zasadniczego nie mniej
niz 4 800,00 (dodatkowo do wynagrodzenia zasadniczego wyptacana jest stata
premia regulaminowa w wysokosci 5% wynagrodzenia zasadniczego oraz
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dodatek stazowy zgodnie z obowigzujgcymi przepisami od 5% do 20% wysokosci
wynagrodzenia zasadniczego).

- Stanowisko zaliczane jest do grupy stanowisk spoza korpusu stuzby cywilne;.

- Planowany termin zatrudnienia uzalezniony jest od przyznania srodkéw z rezerwy
celowej budzetu panstwa na realizacje Projektu pn. ,,Lubuskie — nowy dom”.

- Latrudnienie przewidywane na okres do 31.12.2027 r.

Nasz Urzad jest pracodawcqg réwnych szans i wszystkie aplikacje sq rozwazane z
rowng uwagq bez wzgledu na ptec, wiek, niepetnosprawnose, rase, narodowose,
przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowq, pochodzenie etniczne, wyznanie,
orientacje seksualng czy tez jakgkolwiek inng ceche prawnie chroniong.

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA
Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i

Rady (UE)2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (RODO).

¢ Administrator danych i kontakt do niego: Wojewoda Lubuski z siedzibg w Lubuskim Urzedzie
Wojewddzkim w Gorzowie Wielkopolskim, ul. Jagielloriczyka 8, 66-400 Gorzéw WIkp.

¢ Kontakt do inspektora ochrony danych: iod@Ilubuskie.uw.gov.pl

¢ Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz
archiwizacja dokumentéw po przeprowadzeniu naboru.

¢ Informacje o odbiorcach danych: jedynym podmiotem przetwarzajagcym powyzsze dane jest
Lubuski Urzad Wojewddzki w Gorzowie WIkp., ul. Jagielloriczyka 8, 66-400 Gorzéw WIlkp.

e Okres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w
stuzbie cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w ktorych dyrektor generalny urzedu ma mozliwosé
wyboru kolejnego wytonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje koniecznos¢
obsadzenia tego samego stanowiska), a nastepnie przez czas wynikajacy z przepisow o archiwizacji

e Uprawnienia: 1. prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii; 2. prawo do
sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych; 3. prawo do ograniczenia przetwarzania
danych osobowych; 4. prawo do usuniecia danych osobowych;- zadanie realizacji tych praw nalezy
przesta¢ w formie pisemnej na adres kontaktowy administratora danych, podany powyzej; 5. prawo
do wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (ul.
Stawki 2,00-193 Warszawa).

¢ Podstawa prawna przetwarzania danych: 1. art. 6 ust. 1 lit. b RODO; 2. art. 221 Kodeksu pracy,
ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej oraz ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym
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zasobie archiwalnym i archiwach w zw. z art. 6 ust. 1 lit. c RODO; 3. art. 6 ust. 1 lit. a RODO oraz art. 9

ust. 2 lit. a RODO.

¢ Informacje o wymogu podania danych: Podanie danych osobowych w zakresie wynikajgcym z art.
221 Kodeksu pracy oraz ustawy o stuzbie cywilnej (m.in. imie, nazwisko, dane kontaktowe,
wyksztatcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia, wymagania do zatrudnienia w stuzbie
cywilnej) jest dobrowolne, jednak niezbedne, aby uczestniczyé 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.

¢ Jezeli podane dane bedg obejmowaty szczegdlne kategorie danych, o ktéorych mowa w art. 9 ust. 1
RODO, konieczna bedzie wyrazna zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zosta¢ odwotana w
dowolnym czasie.

¢ Inne informacje: podane dane nie beda podstawg do zautomatyzowanego podejmowania decyzji;
nie beda tez profilowane.



