Lubuski Urzad Wojewddzki w Gorzowie Wielkopolskim

Ogtoszenie o naborze nr 2716 z dnia 19 sierpnia 2016 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

26 @
sierpnia
2016

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

inspektor

do spraw: cudzoziemcow
w Wydziale Spraw Obywatelskich i Cudzoziemcéw

Gorzow Wielkopolski Lubuski Urzad Wojewodzki
ul. Jagiellonczyka 8
66-400 Gorzow Wikp.

WARUNKI PRACY

- nietypowe godziny pracy (praca do godz. 17-tej w wybrane dni),

- stres zwiazany z obstuga klientow (obywatele polscy, obywatele innych panstw, podmioty prawne),

- zagrozenie korupcja (praca na stanowisku wigze sie z wydawaniem szeregu zezwolen i dokumentéw),
- budynek i pomieszczenia dostosowane do potrzeb oséb niepelnosprawnych,

- praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.

ZAKRES ZADAN

¢ doradzanie klientom urzedu i udzielanie informacji w zakresie legalizacji pobytu w Polsce cudzoziemcow
oraz w sprawach dotyczacych obywatelstwa polskiego,

¢ asystowanie przy wypelnianiu wnioskow sktadanych przez klientéw, dokonywanie wstepnej analizy i
selekcji dokumentéw,

¢ analizowanie i uzupeinianie/gromadzenie materiatu dowodowego w przydzielonych przez kierownika
sprawach,

¢ przygotowywanie projektu decyzji w oparciu o zgromadzony materiat dowodowy,

e opracowywanie sprawozdan statystycznych z pracy oddziatu oraz ewidencjonowanie drukéw scistego
zarachowania,

o wydawanie dokumentéw dla cudzoziemcow.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

e Wyksztalcenie: Srednie

e znajomos¢ ustaw: o cudzoziemcach, o obywatelstwie polskim, o udzielaniu cudzoziemcom ochrony, Kodeks
postepowania administracyjnego, Konstytucja RP,

¢ znajomos¢ ustawy o stuzbie cywilnej,

¢ znajomos¢ zasad etyki korpusu stuzby cywilnej,



e wiedza na temat sytuacji miedzynarodowej, geografii, tendencji w migracji i ich przyczyn,

¢ znajomos¢ pakietu biurowego Microsoft Office w zakresie obstugi edytora tekstéw MS Word, arkusza
kalkulacyjnego MS Excel, tworzenia prezentacji multimedialnych MS Power Point, obstugi poczty
elektroniczne;j,

¢ umiejetnos¢ pracy zespolowej, komunikatywnos¢, umiejetnos¢ dziatania w sytuacjach stresowych i
bezprecedensowych.

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych

o Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

¢ doswiadczenie zawodowe: 2 lata w administracji publicznej,

¢ poswiadczenie bezpieczenstwa uprawniajace do dostepu do informacji niejawnych oznaczone klauzula
zastrzezone,

¢ przeszkolenie z zakresu systemu informatycznego , Pobyt”.

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajgcych speinienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

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

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

¢ Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych

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

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 26 sierpnia 2016 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Lubuski Urzad Wojewddzki

Kancelaria Ogélna Urzedu

ul. Jagielloficzyka 8

66-400 Gorzéw Wlkp.

INNE INFORMACJE:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia 0séb niepeinosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepenosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

» w ofercie nalezy poda¢ dane kontaktowe - adres do korespondencji, adres e-mail, numer telefonu,

* dokumenty aplikacyjne powinny zawiera¢ oswiadczenia o tresci wskazanej w ogloszeniu, wlasnorecznie
podpisane i opatrzone aktualna data,

* wzér oswiadczenia jest do pobrania na stronie http://bip.lubuskie.uw.gov.pl/praca w_luw/pliki praca.html

+ list motywacyjny powinien by¢ wlasnorecznie podpisany,



* osoby zakwalifikowane do kolejnego etapu postepowania rekrutacyjnego zostang powiadomione e-mailem
lub telefonicznie,

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

» oferty odrzucone zostana komisyjnie zniszczone,

* dodatkowe informacje mozna uzyskac¢ pod nr tel. 95/7115 263.

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwna uwaga bez wzgledu na
ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznosé zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

LEGENDA

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.



