WOK.2110. 15 .2020

Ogloszenie 0 naborze na wolne stanowisko pracy
w Starostwie Powiatowym w Wolominie

1. Komorka organizacyjna Urzgdu: Wydziat Spraw Obywatelskich.
2. Stanowisko: referent / podinspektor.
3. Opis stanowiska pracy, w tym wymiar etatu oraz miejsce pracy: 1 etat,
Wydziat Spraw Obywatelskich w Starostwie Powiatowym w Wotominie ul. Pradzynskiego 3.
4. Okre$lenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:
1) Wymagania niezbedne:
a) wyksztatcenie: wyzsze administracyjne
b) doswiadczenie zawodowe: minimum dwuletni staz pracy w administracji,
C) wiedza: ustawa ustawa 0 paszportach (w tym przepisy wykonawcze), ustawa o cudzoziemcach
W zakresie zaproszen cudzoziemcoOw (w tym przepisy wykonawcze), ustawa o nieodptatnej pomocy
prawnej, nieodptatnym poradnictwie obywatelskim oraz edukacji prawnej (w tym przepisy
wykonawcze),
d) inne umiejetnosci: obstuga komputera (Office, Excel) i urzadzen biurowych, samodzielnos¢
w wykonywaniu powierzonych zadan i umiejetnos¢ organizacji pracy, do§wiadczenie w obstudze
interesanta.
2) Wymagania dodatkowe:
a) wyksztalcenie: j.w.,
b) doswiadczenie zawodowe: mile widziane do§wiadczenie przy realizacji zadan wymienionych
w pkt 5,
€) wiedza: znajomos$¢ kodeksu postepowania administracyjnego,
d) inne umiejetnosSci: obstuga systemu informacji prawnej (Legalis), obstuga programu EZD.
5. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku (glowne obowiazki):
- przyjmowanie wnioskow o wydanie dokumentéw paszportowych oraz wydawanie paszportow,
- przyjmowanie wnioskOw o wpisanie zaproszenia cudzoziemca do ewidencji zaproszen oraz wydawanie
zaproszen,
- powadzenie zapisow do punktow nieodptatnej pomocy prawnej na terenie powiatu wotominskiego.
6. Warunki pracy na stanowisku:
1) pomieszczenia zakltadu pracy uwzgledniaja potrzeby o0s6b niepelnosprawnych w zakresie
przystosowania stanowisk pracy, pomieszczen higieniczno-sanitarnych i ciagéw komunikacyjnych;
2) praca w siedzibie urzedu, praca biurowa przy monitorze ekranowym powyzej 4 godz., praca na parterze,
takze przy obstudze interesantow;
3) wspotpraca w ramach komorek Urzedu oraz podmiotami zewnetrznymi;
4) pracodawca zapewnia swoim pracownikom atrakcyjny pakiet socjalny.
7. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w jednostce w miesigcu poprzedzajacym date
upublicznienia ogloszenia o naborze byt wyzszy niz 6 %.
8. O wskazane stanowisko, poza obywatelami polskimi, mogg ubiega¢ si¢ obywatele Unii Europejskiej oraz

obywatele innych panstw, ktérym na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepisOw prawa



wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, jezeli
posiadajg znajomos$¢ jezyka polskiego potwierdzong dokumentem.
9. Wymagane dokumenty:

1) kwestionariusz osobowy (dokument do pobrania);

2) dokument po$wiadczajacy wyksztatcenie (kserokopie dyplomu lub zaswiadczenie o stanie odbytych
studiow, kserokopi¢ §wiadectwa szkolnego);

3) kserokopie $wiadectw pracy (badz zaswiadczenie z obecnego miejsca pracy) potwierdzajace wymagany
staz pracy;

4) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach, umiej¢tno$ciach i uprawnieniach;

5) o$wiadczenie kandydatéw (dokument do pobrania).

10.Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy przestaé poczta lub zlozy¢ w kancelarii urzedu
w zapieczetowanej kopercie w terminie do dnia 28.07.2020 r. do godz. 16.00 z dopiskiem: ,,Dotyczy
naboru na wolne stanowisko pracy referent / podinspektor w Wydziale Spraw Obywatelskich.”
Aplikacje nalezy przesta¢ poczta na adres — Starostwo Powiatowe w Wolominie przy ul. Pradzynskiego 3,

05-200 Wotomin. W przypadku posiadanych uprawnien do podpisu elektronicznego aplikacj¢ mozna

przekaza¢ na adres skrytki: /spwolomin/skrytka. Zgloszenia kandydatow ztozone po terminie lub bez
kompletu wymaganych dokumentéw nie bedg brane pod uwagg w postgpowaniu rekrutacyjnym.
Kandydatow, spetniajacych wymogi formalne, informuje si¢ mailowo Iub telefonicznie o terminie, czasie
1 miejscu przeprowadzania kolejnego etapu naboru.

Informacja o wynikach naboru bg¢dzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji

Publicznej (www.bip.powiat-wolominski.pl) zakladka wolne stanowiska pracy oraz na tablicy

informacyjnej Starostwa Powiatowego w Wotominie przy ul. Pradzynskiego 3.
Dokumenty potwierdzajace wymagane kwalifikacje wykraczajace poza dokumenty ustawowo niezbedne,
bedg przetwarzane wylgcznie za zgodg kandydata wyrazona na pis$mie: ,, Wyrazam zgode na przetwarzanie
moich danych osobowych zawartych w dokumentach aplikacyjnych, przez Starostwo Powiatowe
w Wolominie, ul. Pradzynskiego 3 05-200 Wotomin, w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji.”

11. Dane osobowe kandydatow:

1) beda przetwarzane w celu rekrutacji na stanowisko urze¢dnicze, w tym kierownicze stanowisko
urzednicze, na podstawie art. 6 ust. 1 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego 1 Rady UE z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony danych osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46//WE;

2) nie beda udostepniane innym odbiorcom;

3) nie bedg przetwarzane w sposob zautomatyzowany nie dtuzej niz 3 miesigce od zakonczenia procesu
rekrutacji.

12. Kandydatom przystuguje prawo zadania:
1) dostepu do swoich danych, ich sprostowania, usuni¢cia (w przypadku i na zasadach okreslonych
w przepisach regulujacych ochrong danych osobowych), ograniczenia ich przetwarzania;
2) wniesienia skargi do organu nadzorczego, ktorym jest Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych —

na zasadach okreslonych w przepisach prawa regulujacych ochrone danych osobowych.
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