Ogtoszenie nr: WS0-5/2017
Data ukazania si¢ ogloszenia: 21 marca 2017 r.

MAZOWIECKI URZAD WOJEWODZKI W WARSZAWIE

Dyrektor Generalny

poszukuje kandydatek/kandydatow na stanowisko:
operator urzadzen przygotowania danych

w Wydziale Spraw Obywatelskich

Wymiar etatu: 1

Liczba stanowisk: 1

Adres urzedu

Mazowiecki Urzad Wojewddzki w Warszawie
pl. Bankowy 3/5

00-950 Warszawa

Miejsce wykonywania pracy:

Ciechanow
ul. 17 Stycznia 7
06-400 Ciechanéw

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

obstuga klientow w zakresie przyjmowania wnioskow paszportowych,

wprowadzanie do elektronicznego Systemu Obstugi Obywatela (PS20) danych z wnioskow

oraz danych biometrycznych,

wydawanie klientom zrealizowanych dokumentoéw paszportowych:

- weryfikacja zgodno$ci zapisOw w paszporcie biometrycznym ze stanem faktycznym
przy uzyciu elektronicznego czytnika,

- wprowadzanie do systemu PS20 informacji o wydaniu dokumentu,

- przygotowywanie projektow zaswiadczen dotyczacych zwrotu optaty paszportowe;,

sporzadzanie dziennych raportdéw przyjetych wnioskéw oraz wydanych dokumentow

paszportowych,

prowadzenie i zabezpieczenie depozytu dokumentéw paszportowych przeznaczonych

do wydania,

przyjmowanie oswiadczen w sprawie utraty, zniszczenia lub odnalezienia dokumentu

paszportowego,

zgodnie z nadanymi uprawnieniami korzystanie z karty dostgpu do systemu PS20

oraz wlasciwe jej zabezpieczenie.

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy
niezbg¢dne

wyksztalcenie: srednie

pozostale wymagania niezbedne:

znajomos$¢ ustaw: o dokumentach paszportowych wraz z aktami wykonawczymi, Kodeks
postgpowania administracyjnego, o wojewodzie i administracji rzgdowej w wojewodztwie,
umiejetnos¢ obstugi komputera (MS Office), analitycznego myslenia,

komunikatywnos¢, odpornos¢ na stres.

Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

CV i list motywacyjny,

kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie,

kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie polskiego obywatelstwa lub o$wiadczenie
0 posiadaniu obywatelstwa polskiego,

o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacji,
o$wiadczenie 0 nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestgpstwo lub umysine
przestgpstwo skarbowe,

o$wiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych.

Termin skladania dokumentow:

31-03-2017 (decyduje data wplywu do MUW)
Miejsce skladania dokumentow:

Mazowiecki Urzad Wojewddzki w Warszawie

Biuro Kadr i Organizacji, pok. 39

pl. Bankowy 3/5

00-950 Warszawa

z dopiskiem ,,Oferta pracy st. pomocnicze WSO-5/2017”



Inne informacije:
Proponowane wynagrodzenie: do 1.550 zt pensji zasadniczej + 30% premii regulaminowej.
Umowa na czas okreslony od 15 kwietnia do 15 sierpnia 2017 r.
MUW zapewnia swoim pracownikom:
—  stabilng i ciekawg prace;
— regularnie wyptacane wynagrodzenie;
—  dodatek stazowy;
—  nagrody — w zalezno$ci od wynikéw pracy;
—  mozliwosé¢ rozwoju zawodowego;
—  wsparcie na etapie wdrazania do pracy;
— atrakcyjny pakiet socjalny: dofinansowanie do wypoczynku, doplaty do dziatalnosci kulturalno-o$wiatowej lub
sportowo-rekreacyjnej;
—  korzystna oferta dodatkowej opieki medycznej i ubezpieczenia na zycie;
—  mozliwo$¢ udzialu w aktywnos$ciach sportowych (pitka nozna i tenis stotowy).
W miesigcu poprzedzajacym miesigc, w ktorym nastapi zatrudnienie wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych
w urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepelnosprawnych, jest
nizszy niz 6 %.
Do sktadania ofert zachecamy rowniez osoby niepetnosprawne.
Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z rowna uwaga bez wzgledu na plec, wiek,
niepetnosprawnos¢, rasg, narodowosé, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie,
orientacj¢ seksualng czy tez jakakolwiek inna cechg prawnie chroniong.
Prosimy o wpisanie w dokumentach aktualnego adresu e-mail.
Kandydatki/kandydaci beda informowani o terminie kolejnego etapu naboru za pomoca poczty elektronicznej,
a w przypadku nieposiadania e-maila - telefonicznie.
Wszystkie o§wiadczenia powinny by¢ opatrzone datg oraz wlasnorgcznym podpisem.
Wzbr o$wiadczen dostgpny na stronie www.bip.mazowieckie.pl w zaktadce Praca i kariera.
Informacje dotyczace rekrutacji w MUW znajdujg si¢ na stronie internetowej urzedu pod adresem www.mazowieckie.pl w
zakladce ,,Praca” oraz na stronie BIP urzedu pod adresem www.bip.mazowieckie.pl w zaktadce Praca i kariera.
Oferty 0sob niezakwalifikowanych zostana komisyjnie zniszczone.
Zastrzegamy mozliwos$¢ wystgpienia o referencje.
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