Urzad do Spraw Cudzoziemcéw w Warszawie

Ogtoszenie 0 naborze nr 4878 z dnia 25 pazdziernika 2016 .

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

30 06
pazdziernika
2016

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

podreferendarz

do spraw: pomocy socjalnej
w Wydziale II Departamentu Pomocy Socjalnej

Warszawa ul. Koszykowa 16

00-564 Warszawa

WARUNKI PRACY

(permanentna obstuga klientéw zewnetrznych, praca jednozmianowa w godzinach od 8:15-16:15)

Powyzsze miejsce pracy zlokalizowane jest w budynku o dobrym standardzie wyposazenia.

Wejscie do budynku prowadzi schodami. Na kazde pietro mozna dostac sie klatka schodowa, gdzie brak windy
i podjazdow dla osob niepetnosprawnych. Toalety sa mate z drzwiami o standardowych wymiarach, gdzie
poruszanie sie na wozku jest utrudnione. Na calym pietrze w budynku posadzki zachowane sa na jednym
poziomie.

Pomieszczenie biurowe przewidziane na miejsce pracy jest przestrzenne, zgodnie z przepisami bhp, do
dyspozycji zatrudnionego jest ponad 2m?2 powierzchni podtogi. Drzwi wejSciowe do pokoju sa szerokie.
Wykonujac zadania nalezace do zakresu obowigzkéw pracownika, pojawia sie koniecznos¢ wykonania pracy w
innym budynku Osrodka, gdzie do pokonania sa schody oraz krawezniki.

ZAKRES ZADAN

Scista wspétpraca z: - wykonawcami zewnetrznymi w zakresie opieki medycznej, w szczegdlnosci w
zakresie sprawowanej opieki nad cudzoziemcom; - pracownikami osrodkéw dla cudzoziemcow w zakresie
udzielanej pomocy medycznej.

Nadzorowanie pobyty matoletnich bez opieki w placéwkach opiekunczo-wychowawczych, a w szczegdlnosci
biezacy kontakt z przedstawicielami placowki opiekunczo-wychowawczej w sprawach zwigzanych z
pobytem matoletnich oraz rozliczeniami finansowymi.

Inicjowanie i opracowywanie wnioskéw o rozpoczecie prac zwiazanych z przygotowaniem postepowania o
udzielenie zamdwienia publicznego w zakresie wtasciwosci Wydziatu.

Prowadzenie spraw zwiazanych ze skargami i wnioskami cudzoziemcéw w zakresie opieki medyczne;j.
Nadzorowanie realizacji ustug wynikajacych z uméw zwiazanych z udzielana pomoca cudzoziemcom w
zakresie wiasciwosci Wydziatu.

Wspétpracuje z innymi komoérkami Urzedu do Spraw Cudzoziemcow, z urzedami administracji panstwowej
i organizacjami pozarzadowymi w zakresie udzielanej pomocy socjalnej i opieki medyczne;j.



WYMAGANIA NIEZBEDNE

¢ Wyksztalcenie: srednie

o doswiadczenie zawodowe: 1 rok w administracji publicznej

¢ znajomos¢ ustawy o udzielaniu cudzoziemcom ochrony na terytorium RP,

e znajomos¢ ustawy o stuzbie cywilnej,

¢ komunikatywna znajomos$¢ jezyka rosyjskiego.

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z peni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

o doswiadczenie w pracy zwiazanej z tematyka uchodzcza,
e przeszkolenie w zakresie obstugi systemu informatycznego , Pobyt”.

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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

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 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/kandydatéw

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

¢ kopia dokumentu potwierdzajacego przeszkolenie w zakresie SI Pobyt (fakultatywnie)

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 30 paZzdziernika 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: ,, Podreferendarz w Departamencie Pomocy Socjalnej - 4878”

INNE INFORMACJE:

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



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

- oferty otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane (decyduje data stempla pocztowego). Termin
zamkniecia listy os6b spelniajacych warunki formalne uptywa po 10 dniach kalendarzowych od wskazanego w
ogloszeniu terminu sktadania oferty pracy.

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

- do sktadania dokumentéw zachecamy réwniez osoby niepelosprawne, ktére spelniaja wymagania okreslone
w niniejszym ogtoszeniu,

- w ofercie pracy nalezy sie powota¢ na numer ogtoszenia i rodzaj stanowiska,
- oferty odrzucone zostana komisyjnie zniszczone,

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

- umowa 0 zastepstwo,

- proponowany mnoznik wynagrodzenia 1,5.

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

ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

LEGENDA

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

ktére spetniajg wszystkie nastepujace warunki:

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,
* spetniajg 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 spyta¢ w
urzedzie. Osoba zatrudniona na zastepstwo jest cztonkiem korpusu stuzby cywilnej.



