Numer ogtoszenia: 161176

Lubuski Urz ad Wojewodzki w Gorzowie WIkp.

Dyrektor Generalny Urdu

poszukuje kandydatéw na stanowisko w s.c.:

inspektora do spraw obstugi klienta w Wydziale Sprav Obywatelskich, Cudzoziemcow i
Cyfryzaciji

Liczba stanowisk pracy: 1(umowa na zasgpstwo)
Wymiar etatu: 1

Miejsce wykonywania pracy: Gorzéw WIKp.

W mieshacu poprzedzagym dat upublicznienia ogloszenia wskak zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w ugdzie, w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawaep i spotecznej
oraz zatrudnianiu 0oséb niepetnosprawnych, wyniést 6

Zakres zadair wykonywanych na stanowisku pracy.

— udzielanie informacji ustnej, telefonicznej oraggmnej w zakresie procedur zwanych
z wydawaniem dokumentéw paszportowych;

— wydawanie elektroniczne dokumentu paszportoweg@szportowym Systemie Obstugi
Obywateli;

— przyjmowanie wyprodukowanych dokumentow paszportdwyo personalizacii;

— przedstawianie opinii dotyazych aktow prawnych z zakresu spraw paszportowyah o
propozycji wprowadzenia lub weryfikacji instrukcpraz procedur zwezanych z
realizacy spraw paszportowych;

— przekazywanie wnioskdéw paszportowych po wydaniwdesizek paszportowych na
stanowisko ds. ewidencji kartotecznej;

— udostpnianie przetworzonych w ewidencjach paszportowycbentralnej ewidenciji
paszportowej danych i informacji na wniosek m.irBW&, policji, prokuratury, sdu,
Strazy Granicznej.

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonyania zadan :
- nietypowe godziny pracy (praca do godziny 18 w \ayier dni),
- stres zwazany z obstugklientow,
- zagraenie korupgj (praca ha stanowisku g#ie st z wydawaniem dokumentéw),
- praca na hali (agty hatas).

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne standska pracy:

- praca przy monitorze ekranowym paxey4 godzin dziennie,

- bariery architektoniczne: ograniczona ifiMwos¢ poruszania si 0s6b na wozkach
inwalidzkich — konieczna asysta innego pracownika,

- zainstalowana winda,

- brak specjalistycznych wdzen umailiwiajacych pra¢ osobom niewidomym,
niedostysacym oraz gluchoniemym,

- miejsce pracy zlokalizowane na parterze budynku.

Wymagania zwizane ze stanowiskiem pracy wynikajce z przepiséw ustaw oraz zgodnie
Z opisem stanowiska pracy

niezbedne

- wyksztatcenigrednie



— znajoma¢ ustaw : 0 dokumentach paszportowych, o ewidendjidici i dowodach osobistych,
Kodeks posipowania administracyjnego, Konstytucja RP,

— znajomd¢ ustawy o stabie cywilnej i zasad etyki korpusu shy cywilnej,

— znajomda¢ obstugi pakietu biurowego Microsoft Office w zagie obstugi edytora tekstéw MS
Word,

— umiektnos¢ pracy zespotowej, komunikatywfg umiegtnos¢ dziatania w sytuacjach stresowych
i bezprecedensowych;

pozadane:

— 6 miesgcy daswiadczenia w pracy w administracji publicznej,

- przeszkolenie w zakresie Paszportowego Systemwg@Bbywatela ( PS20),
— posiadanie paviadczenia bezpiecastwa dostpu do informacji niejawnych.

Wymagane dokumenty i dwiadczenia

- zyciorys i list motywacyjny,

- kopia dokumentu potwierdzgjego posiadanie polskiego obywatelstwa lufwiadczenie
0 posiadaniu obywatelstwa polskiego,

- kopie dokumentow potwierdzajych wyksztatcenie,

- o$wiadczenie kandydata o wymeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych déwcel
rekrutacji,

- oswiadczenia kandydata o korzystaniu z petni prawlipmtych,

- o$wiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym kigmo za umyline przestpstwo lub
umyslne przestpstwo skarbowe,

Termin sktadania dokumentéw: 30-06-2014

Miejsce skladania lub przesytania dokumentow:
Lubuski Urzad Wojewodzki

ul. Jagiellaiczyka 8

66-400 Gorzéw WIkp.

Inne informacje :

» w ofercie naley poda& dane kontaktowe — adres do korespondenciji, adnegle numer
telefonu,

» dokumenty aplikacyjnpowinny zawiera cswiadczenia o tr&i wskazanej w ogtoszeniu,
wlasnoecznie podpisane i opatrzone aktuatiat,

» wzOr ddwiadczenia jest do pobrania na stronie
http://bip.lubuskie.uw.gov.pl/praca_w_luw/pliki_geahtml

» list motywacyjny powinien b§wlasnoecznie podpisany,

» o0soby zakwalifikowane do kolejnego etapu ppstvania rekrutacyjnego zostan
powiadomione e-mailem lub telefonicznie,

» oferty otrzymane po terminie nieda rozpatrywane (decyduje data stempla pocztowego),

» oferty odrzucone zostarkomisyjnie zniszczone,

» dodatkowe informacje nmima uzyska pod nr tel. 95/7115 263.




