Urzad do Spraw Cudzoziemcéw w Warszawie

Ogtoszenie o naborze nr 2430 z dnia 11 sierpnia 2016 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

16 o
sierpnia
2016

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

glowny specjalista

w Wydziale Kadr, Szkolenia i Organizacji

Warszawa ul. Koszykowa 16; 00-564 Warszawa

WARUNKI PRACY

- biurowa praca jednozmianowa od godz. 8:15 do godz. 16:15;
- praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.

Powyzsze stanowisko pracy zlokalizowane sa w budynku w centrum miasta,

w kamienicy o starym typie zabudowy. Do dwdch wejs¢ zewnetrznych do budynku prowadza schody - brak jest
podjazdow.

Wewnetrzne korytarze sa dostatecznie szerokie. Na kazde pietro mozna dostac sie klatka schodowa lub winda.
Toalety dostepne sa na kazdym pietrze, osobne dla kobiet oraz mezczyzn. Nie sg przystosowane do oséb
poruszajacych sie na wozkach.

Na wszystkich pietrach w budynku podloga jest réwna, nie sliska, zachowana

na jednym poziomie, z pewnymi wyjatkami gdzie przy wejsciach do pokoju znajduje sie prog.

Pomieszczenie biurowe przewidziane na miejsce pracy dla wyzej wymienionego stanowiska, jest przestrzenne,
zgodnie z przepisami bhp, do dyspozycji zatrudnionego jest ponad 2m2 powierzchni podtogi oraz 13 m3 wolnej
objetosci pomieszczenia. Drzwi prowadzace do kazdego z pokoi sa szerokie, otwierane standardowa klamka.

Praca na stanowisku administracyjno - biurowych - to praca umystowa, biurowa, skierowana gtéwnie na
uzywanie komputera, co wymaga intensywnego i dtugotrwatego wysitku wzrokowego, oraz dtugotrwatego
skupienia uwagi.

Z ergonomicznego punktu widzenia jest to praca wykonywana gléwnie w pozycji siedzacej, co skutkuje duzym
obciazeniem statycznym miesni tulowia i plecow.

Wymaga ona niewielkiego wydatkowania energii, gdyz nie angazuje wielu grup miesniowych. Niezbedna jest
dobra sprawnos¢ i koordynacja dioni.

ZAKRES ZADAN

¢ Przygotowywanie dokumentacji zwiazanej z nawigzywaniem, trwaniem i rozwigzywaniem stosunku pracy w
celu przekazania tych dokumentéw pracownikom Urzedu oraz odpowiedniej komorce wyplacajacej
$wiadczenia finansowe;



Zgtaszanie, wyrejestrowywanie, aktualizowanie danych pracownikéw do ubezpieczenia spolecznego i
zdrowotnego (program ptatnik-ZUS) w celu objecia zatrudnionych ww. ubezpieczeniem oraz poswiadczanie
uprawnien pracowniczych;

Przygotowywanie decyzji ptacowych w zwiazku z regulacjami i podwyzkami ptac oraz ustalanie uprawnien
do dodatkéw za wystuge lat, nagrod jubileuszowych i odpraw emerytalno-rentowych w celu przekazania
komorce finansowej Urzedu;

Ustalanie prawa do dodatkowego wynagrodzenia rocznego pracownikéw Urzedu oraz sporzadzanie wykazu
0s6b uprawnionych do ww. wynagrodzenia;

Kontrolowanie na biezaco waznosci zaswiadczen lekarskich stwierdzajacych brak przeciwskazan do pracy
na danym stanowisku oraz wystawianie skierowan na wstepne, okresowe i kontrolne badania lekarskie;
Zaktadanie i prowadzenie teczek akt osobowych w celu przechowywania dokumentacji pracowniczej;
Wprowadzanie i aktualizowanie danych pracownikéw do systemu kadrowego, ewidencjonowanie czasu
pracy i absencji pracownikow Urzedu oraz prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem urlopow
macierzynskich, wychowawczych i bezptatnych;

Zbieranie, analizowanie i sporzadzanie informacji sporzadzanie zestawien oraz sprawozdan z zakresu
spraw osobowych i fluktuacji zatrudnionych na potrzeby komérki finansowej Urzedu, GUS, MSWiA i
KPRM.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: wyzsze

doswiadczenie zawodowe: 2 lata w kadrach

znajomos¢ ustawy o stuzbie cywilnej,

znajomos$¢ przepiséw Kodeksu Postepowania Administracyjnego,

znajomos$¢ przepiséw prawa pracy,

umiejetnos¢ organizacji pracy wlasnej,

umiejetnos¢ obstugi komputera, w tym obstugi Ms office (Word; Excel),

poswiadczenie bezpieczenstwa do dostepu do informacji niejawnych o klauzurze co najmniej ,zastrzezone”
lub zgoda na poddanie sie postepowaniu sprawdzajacemu;

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z peli praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

doswiadczenie zawodowe: 1 rok w administracji publicznej

przeszkolenie z zakresu obstugi systemu informatycznego ,Platnik”,

przeszkolenie z prawa pracy i ubezpieczen spotecznych;

umiejetnos¢ obstugi systemu informatycznego z zakresu elektronicznego obiegu dokumentow.

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spemienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

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 petni praw publicznych

Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE



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

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

¢ kopia dokumentu potwierdzajacego przeszkolenie z zakresu obstugi systemu informatycznego ,Ptatnik”
(fakultatywnie),

¢ kopia dokumentu potwierdzajacego przeszkolenie z prawa pracy i ubezpieczen spotecznych
(fakultatywnie).

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 16 sierpnia 2016 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:
Urzad do Spraw Cudzoziemcow
Wydziat Kadr, Szkolenia i Organizacji
ul. Taborowa 33, 02 - 699 Warszawa
z dopiskiem: , Gléwny specjalista Wydziatu Kadr, Szkolenia i Organizacji - Ogtoszenie Nr 2430”

INNE INFORMACJE:

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

Postepowanie w celu zastepstwa nieobecnego cztonka korpusu stuzby cywilne;j.

- wymagane oswiadczenia, Zyciorys i list motywacyjny musza by¢ wlasnorecznie podpisane,

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

Termin zamkniecia listy oséb spetniajacych warunki formalne uptywa po 10 dniach kalendarzowych od
wskazanego w ogtoszeniu terminu sktadania oferty pracy,

- po analizie formalnej i merytorycznej nadestanych ofert, kandydatki/kandydaci zakwalifikowani do dalszego
etapu zostana poinformowani o terminie naboru e-mailem,

- do skladania dokumentéw zachecamy rowniez osoby niepelnosprawne, ktore spetniaja wymagania okreslone
w niniejszym ogloszeniu,

- w ofercie pracy nalezy sie powota¢ na numer ogloszenia i rodzaj stanowiska,

- oferty odrzucone zostana komisyjnie zniszczone,

- proponowany mnoznik wynagrodzenia: 2,0;

- orientacyjny czas zastepstwa: do maja 2018 r.

- dodatkowe informacje mozna uzyskac¢ pod telefonem: (0-22) 60-150-76.

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z rowna uwaga bez wzgledu na

pte¢, wiek, niepelosprawnos¢, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznosé zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

LEGENDA



® O

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu maja osoby z niepetnosprawnosciami,
ktére spetniajg wszystkie nastepujgce 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.



