tédzki Urzad Wojewddzki w todzi

Ogtoszenie 0 naborze nr 4910 z dnia 26 pazdziernika 2016 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

31 0
pazdziernika
2016

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

inspektor

do spraw: obstugi administracyjnej
w Wydziale Spraw Obywatelskich i Cudzoziemcéw

Lodz ¥o0dzki Urzad Wojewodzki w Lodzi
ul. Piotrkowska 104
Lodzki Urzad Wojewodzki w Lodzi 90-926 Lodz

ul. Piotrkowska 103
90-425 Lodz

WARUNKI PRACY

praca samodzielna

praca wymagajaca koncentracji

czynniki ucigzliwe: dlugotrwala praca przy komputerze, wymuszona pozycja ciata, praca w godzinach
nadliczbowych istnieja bariery architektoniczne w zakresie poruszania sie po budynku - utrudniony dostep dla
0s06b niepelnosprawnych poruszajacych sie na wozkach inwalidzkich.

ZAKRES ZADAN

e przyjmowanie wnioskéw w sprawach o udzielenie cudzoziemcom zezwolenia na pobyt czasowy, pobyt staly,
pobyt rezydenta dtugoterminowego UW, wpisania zaproszenia do ewidencji zaproszen, rejestracji pobytu
na terytorium RP obywateli panstw cztonkowskich UW cztonkéw ich rodzin, przedtuzenia wiz, wydanie
cudzoziemcom polskich dokumentéw podrézy, tymczasowych dokumentéw podroézy, polskich dokumentéw
tozsamosci;

e przygotowywanie pism o toku prowadzonych postepowan administracyjnych, archiwizacja dokumentéw,
pehienie funkcji protokolanta;

o wprowadzanie wnioskéw do ogélnopolskiego systemu informatycznego POBYT v.2 i przekazywanie ich
pracownikom prowadzacym postepowanie administracyjne w dalszej czesci;

¢ udzielanie cudzoziemcom kompleksowej informacji na temat obowiazujacych przepiséw, procedur i zasad
zwiazanych z legalizacja pobytu i zatrudnienia cudzoziemca na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej w celu
umozliwienia ztozenia do Wojewody L.ddzkiego prawidtowo wypelnionych wnioskéw wraz z kompletem
wymaganych dokumentdw.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

e Wyksztalcenie: Srednie
e znajomos¢ aktéw prawnych w sprawach dotyczacych cudzoziemcow: ustawy o cudzoziemcach, ustawy o



wjezdzie na terytorium RP, pobycie oraz wjezdzie z tego terytorium obywateli panstw cztonkowskich Unii
Europejskiej i cztonkdw ich rodzin, ustawy o udzielaniu cudzoziemcom ochrony na terytorium RP oraz
przepiséw wykonawczych do tych ustaw, znajomos¢ ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy, znajomos$¢ kodeksu postepowania administracyjnego;

e znajomos¢ obstugi komputera i urzadzen;

¢ znajomos¢ jezyka angielskiego w stopniu komunikatywnym,

¢ umiejetnos$¢ stosowania przepiséw prawa w praktyce,

¢ umiejetnos$¢ pracy w zespole,

¢ umiejetnos¢ redakcyjne,

¢ komunikatywnos¢,

¢ umiejetnos$¢ radzenia sobie w sytuacjach stresowych

e Posiadanie obywatelstwa polskiego

e Korzystanie z pelni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

¢ kopia dokumentu potwierdzajacego znajomosc¢ jezyka obcego

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie
polskiego obywatelstwa

e Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

¢ Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych

¢ Os$wiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umys$lne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

¢ kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosc¢ - w przypadku kandydatek/kandydatow,
zamierzajacych skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatow

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 31 paZzdziernika 2016 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

t.6dzki Urzad Wojewodzki

Punkt Obstugi Klienta bud.C

90-926 £.0dzZ, ul. Piotrkowska 104

z dopiskiem Oferta pracy nr 4910

INNE INFORMACJE:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

Proponowane wynagrodzenie brutto: 2600,00 zt

Na podstawie art. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej kazdy z kandydatéw na pracownika
stuzby cywilnej jest zobowiazany do zlozenia ww. dokumentéw (Dz. U. z 2016, poz.1345)

Do skladania ofert zachecamy rowniez osoby posiadajace orzeczenie o niepetnosprawnosci.

Oferta zlozona po terminie lub niezawierajaca wszystkich "Wymaganych dokumentéw i oswiadczen" nie
podlega rozpatrzeniu.



W przypadku zlozenia oferty droga pocztowa za date ztozenia oferty uwaza sie date jej nadania w polskiej
placéwce pocztowej.

Kandydaci spelniajacy wymagania formalne, ktérzy- po analizie ofert - zostana zakwalifikowani do kolejnego
etapu naboru, beda powiadomieni o terminie jego przeprowadzenia. Prosimy o podawanie adresow e-
mailowych (informacja o dalszych etapach moze by¢ przestana w formie elektronicznej).

Informujemy, iz na podstawie art. 24 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych kazdy kandydat ma prawo dostepu do tresci swoich danych oraz ich poprawiania (Dz.U.z 2015,
poz.2135, ze zm.)

Siedziba administratora danych :

t.6dzki Urzad Wojewddzki w Lodzi

ul. Piotrkowska 104

90-926 L.odz.

Oferty odrzucone zostang komisyjnie zniszczone po uplywie roku od daty ogltoszenia naboru.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel. 42 664-16-60 lub 42 664-16-51.

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami
Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszehstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnhosprawnosciami,

ktére spetniaja wszystkie nastepujace warunki:

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,
* spetniaja warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.

Zastepstwo

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze urzad poszukuje kandydatéw do pracy na czas przewidywanej
nieobecnosci swojego pracownika. Jesli w ogtoszeniu nie wskazano okresu zastepstwa, mozesz o to spytac w
urzedzie. Osoba zatrudniona na zastepstwo jest cztonkiem korpusu stuzby cywilnej.



