Urzad do Spraw Cudzoziemcéw w Warszawie

Ogtoszenie 0 naborze nr 69533 z dnia 02 pazdziernika 2020 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

19 ©
pazdziernika
2020

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

podreferendarz

do spraw: prowadzenia postepowan administracyjnych dot. ponaglen na bezczynnosé lub na
przewlekle prowadzenie postepowania przez wojewodéw, komendantow placowek Strazy
Granicznej i komendantow oddzialéw Strazy Granicznej

w Zespole do Spraw Ponaglen, Departament Legalizacji Pobytu

Warszawa ul. Koszykowa 16, 00-564 Warszawa

ul. Bitwy Warszawskiej 1920 nr 7

WARUNKI PRACY

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

- praca biurowa przy komputerze,

- budynek przystosowany dla 0oséb niepelnosprawnych,

PRACOWNIKOM OFERUJEMY:

- stabilna i ciekawa prace w instytucji panstwowej,

- dodatkowe wynagrodzenie roczne, tzw."13-stka",

- dodatek do wynagrodzenia zasadniczego za wystuge lat,

- nagrody uznaniowe,

- ruchomy czas pracy - rozpoczynanie pracy w godz. 7.00 - 10.00,

- mozliwos¢ rozwoju zawodowego (m.in. dofinansowanie nauki jezykéw obcych, studiow podyplomowych,
szkolenia),

- atrakcyjny pakiet socjalny m.in.: dofinansowanie do wypoczynku i kart Multisport, pozyczki pracownicze,
- mozliwos$¢ wykupienia na preferencyjnych warunkach grupowego ubezpieczenia na zycie.

ZAKRES ZADAN

o Weryfikacja wptywajacych do Departamentu Legalizacji Pobytu ponaglen pod wzgledem formalnym i
proceduralnym, realizacja projektow pism do stron postepowan i instytucji, w tym udzielanie informacji o
stanie sprawy, wspoétdziatanie z organami administracji panstwowej, instytucjami i organizacjami w celu
prowadzenia postepowan administracyjnych w sprawach ponaglen oraz realizacja czynnosci pomocniczych
przy przygotowywaniu projektéw rozstrzygnie¢ w sprawach ponaglen.

¢ Wykonywanie czynnosci pomocniczych w ramach wspoétdziatania z organami administracji panstwowej,
instytucjami i organizacjami w innych sprawach - w celu realizacji zadan zwigzanych z legalizacja pobytu
cudzoziemcéw na terytorium RP

e Opracowywanie informacji, notatek problemowych, sprawozdan dla potrzeb kierownictwa Urzedu oraz
Departamentu - w celu realizacji zadan zwigzanych z legalizacja pobytu cudzoziemcéw na terytorium RP,



w szczegolnosci w sprawach dotyczacych ponaglen

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: Srednie

¢ doswiadczenie zawodowe: w administracji publicznej

¢ Posiadanie poswiadczenia bezpieczenstwa uprawniajacego do dostepu do informacji niejawnych
oznaczonych klauzula co najmniej "poufne" lub zgoda na przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego
wedlug przepisow ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych

e Znajomos$¢ przepiséw ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej

e Znajomos$¢ kodeksu postepowania administracyjnego

e Znajomos$¢ ustawy z dnia 12 grudnia 2013 r. o cudzoziemcach

¢ Umiejetnos¢ organizacji pracy wlasnej

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

e Przeszkolenie z zakresu przepisow o ochronie informacji niejawnych
e Przeszkolenie z Krajowego zbioru rejestréw, ewidencji i wykazu w sprawach cudzoziemcéw
e Samodzielno$¢

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

¢ List motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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

¢ Kopia poswiadczenia bezpieczenstwa uprawniajacego do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych
klauzula co najmniej "poufne" lub zgoda na przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego wedtug
przepiséw ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych.

¢ INFORMAC]JA OSOBY UBIEGAJACE] SIE O ZATRUDNIENIE - FORMULARZ DOSTEPNY POD ADRESEM:
https://www.bip.udsc.gov.pl/oswiadczenia-praca/informacja-osoby-ubiegajacej-sie-o-zatrudnienie.

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

¢ Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych

¢ Oswiadczenie 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 skorzystac¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatow

¢ Kopia dokumentu potwierdzajacego przeszkolenie z Krajowego zbioru rejestrow, ewidencji i wykazu w
sprawach cudzoziemcow.

¢ Kopia dokumentu potwierdzajacego przeszkolenie z zakresu przepisow o ochronie informacji niejawnych.

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 19 pazdziernika 2020 r.
¢ Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Urzad do Spraw Cudzoziemcow



ul. Taborowa 33, 02-699 Warszawa
z dopiskiem: , Podreferendarz w Zespole do Spraw Ponaglen Departamentu Legalizacji Pobytu - Ogtoszenie
Nr 69533 "

Dokumenty mozna sktada¢ w formie papierowej lub w formie elektronicznej za posrednictwem
Elektronicznej Platformy Ustug Administracji Publicznej (ePUAP) lub poczta elektroniczna na adres
kariera@udsc.gov.pl

(wymagane potwierdzenie przestania oferty pod nr. tel. 22 60 150 76/ 175 61/ 175 62).

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACY]JNA

Dane osobowe sa przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

Administrator danych i kontakt do niego:
Kontakt do inspektora ochrony danych:
Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w shuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po
przeprowadzeniu naboru
Informacje o odbiorcach danych:
Okres przechowywania danych:
czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej (z uwzglednieniem 3
miesiecy, w ktorych dyrektor generalny urzedu ma mozliwos¢ wyboru kolejnego wylonionego kandydata, w
przypadku, gdy ponownie zaistnieje konieczno$¢ obsadzenia tego samego stanowiska), a nastepnie przez
czas wynikajacy z przepiséw o archiwizacji
Uprawnienia:
1. prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;
2. prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
3. prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;
4. prawo do usuniecia danych osobowych;
- zadanie realizacji tych praw nalezy przesta¢ w formie pisemnej na adres kontaktowy
administratora danych, podany powyzej;
5. prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych (ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa).
Podstawa prawna przetwarzania danych:
1. art. 6 ust. 1 lit. b RODO;
2. art. 22" Kodeksu pracy, ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej oraz ustawa z
dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach w zw. z art. 6 ust. 1 lit. c
RODO;
3. art. 6 ust. 1 lit. a RODO oraz art. 9 ust. 2 lit. a RODO.
Informacje o wymogu podania danych:
Podanie danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22" Kodeksu pracy oraz ustawy o stuzbie
cywilnej (m.in. imie, nazwisko, dane kontaktowe, wyksztatcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia,
wymagania do zatrudnienia w stuzbie cywilnej) jest dobrowolne, jednak niezbedne, aby uczestniczy¢ w
procesie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej.

Podanie innych danych w zakresie nieokreslonym przepisami prawa, zostanie potraktowane jako zgoda na
przetwarzanie danych osobowych. Wyrazenie zgody w tym przypadku jest dobrowolne, a zgode tak
wyrazona mozna odwota¢ w dowolnym czasie.

Jezeli podane dane beda obejmowaly szczegdlne kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO,
konieczna bedzie wyrazna zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zosta¢ odwolana w dowolnym czasie.
Inne informacje: podane dane nie beda podstawa do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie beda
tez profilowane

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
niepelnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

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$¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.
Kandydaci zakwalifikowani do dalszych etapéw naboru zostana powiadomieni telefonicznie lub e-mailem o ich
terminie oraz o metodach i technikach jakie beda zastosowane. Oferty ztozone po terminie (decyduje data
wplywu oferty do urzedu) lub oferty niekompletne (tj. niezawierajace prawidtowych i podpisanych
wlasnorecznie o$wiadczen oraz wszystkich wymaganych dokumentéw wymienionych w ,wymaganych
dokumentach i o§wiadczeniach”), zostana odrzucone. Prosimy o nie nadsytanie CV, tylko zataczenie
wypekionego i odrecznie podpisanego FORMULARZA - INFORMACJA OSOBY UBIEGAJACE] SIE O
ZATRUDNIENIE. Zachecamy do skorzystania ze wzoréw oswiadczen, ktore sa dostepne na stronie Urzedu do
Spraw Cudzoziemcéw pod linkiem http://bip.udsc.gov.pl/oswiadczenia-praca/wz-r-oswiadczen Przekazanie
kopii dokumentéw wymienionych w czesci ,dokumenty i o§wiadczenia dodatkowe” nie jest obowiazkowe.
Kopie te stanowia jednak podstawe potwierdzenia spetniania wymagan dodatkowych zawartych w ogtoszeniu.
PROSIMY O NIEPRZESYLANIE KOPII DOKUMENTU POTWIERDZAJACEGO OBYWATELSTWO POLSKIE A
WYEACZNIE OSWIADCZENIE O POSIADANYM OBYWATELSTWIE POLSKIM. W przypadku przedstawienia
dokumentéw w jezyku obcym nalezy dotaczy¢ réwniez ich ttumaczenie na jezyk polski dokonane przez
ttumacza przysiegtego. Nadestane oferty, z wyjatkiem oferty wybranego kandydata, zostana komisyjnie
zniszczone. Proces rekrutacyjny w Urzedzie do Spraw Cudzoziemcow bedzie przeprowadzony w siedzibie
Urzedu badz w formie wideokonferencji on-line, z wykorzystaniem narzedzia kontaktu zdalnego - Skype.
Proponowany mnoznik wynagrodzenia: 1,65.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel. 22 60-150-76 lub e-mail: kariera@udsc.gov.pl

WZORY OSWIADCZEN

e Oswiadczenie w zwiazku z ubieganiem sie o stanowisko niebedace wyzszym stanowiskiem w
stuzbie cywilnej

LEGENDA

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

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.


http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej.pdf
http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej.pdf

