Urzad do Spraw Cudzoziemcéw w Warszawie

Ogtoszenie o naborze nr 21388 z dnia 27 stycznia 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

12 ©
lutego
2018

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

referendarz

do spraw: prowadzenia postepowan administracyjnych dotyczacych legalizacji pobytu
cudzoziemcow
w Wydziale II Postepowan Odwotawczych, Departament Legalizacji Pobytu

Warszawa Urzad do Spraw Cudzoziemcow
ul. Koszykowa 16
Urzad do Spraw Cudzoziemcow 00-564 Warszawa

ul. Taborowa 33
02-699 Warszawa

WARUNKI PRACY

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

- praca przy komputerze,

- krajowe i zagraniczne wyjazdy stuzbowe,

- w budynku znajdujacym sie w dzielnicy Ursynéw, przystosowanym dla 0séb niepetnosprawnych.
Pracownikom oferujemy:

trzynaste wynagrodzenie, pakiet szkolen, refundacje nauki jezykéw obcych i studiéw podyplomowych,
dofinansowanie do karty Benefit, dofinansowanie wypoczynku, pozyczki pracownicze na preferencyjnych
warunkach, ruchomy czas pracy.

ZAKRES ZADAN

e przygotowywanie projektow decyzji i postanowien w sprawach legalizacji pobytu cudzoziemcdw na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, w tym udzielanie informacji prawnej, informacji o stanie sprawy,
przestuchiwanie swiadkow, stron postepowan, wspoéldziatanie z organami administracji panstwowej,
instytucjami i organizacjami, prowadzenie innych czynnosci dowodowych - w celu prowadzenia
postepowan administracyjnych w pierwszej instancji i odwotawczych od postanowien i decyzji organu I
instancji;

e wspoldziatanie z organami administracji panstwowej, instytucjami i organizacjami w innych sprawach - w
celu realizacji zadan zwiazanych z legalizacja pobytu cudzoziemcow na terytorium RP;

e opracowywanie informacji, notatek problemowych, sprawozdan i analiz dla potrzeb kierownictwa Urzedu
oraz departamentu - w celu realizacji zadan zwigzanych z legalizacja pobytu cudzoziemcéw na terytorium
RP;

o reprezentowanie Urzedu w sprawach bedacych w jego wtasciwosci w kraju - w celu realizacji zadan
zwiazanych z legalizacja pobytu cudzoziemcdédw na terytorium RP.



WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: wyzsze

doswiadczenie zawodowe: 6 miesiecy w tym 3 miesiace doswiadczenia zawodowego w pracy w
administracji publicznej

Znajomos¢ ustawy z 12 grudnia 2013 r. o cudzoziemcach

Znajomos¢ kodeksu postepowania administracyjnego

Znajomos¢ ustawy o stuzbie cywilnej

Znajomos¢ ustawy z dnia 14 lipca 2006 r. o wjezdzie na terytorium Rzeczypospolitej, pobycie oraz
wyjezdzie z tego terytorium obywateli panstw cztonkowskich Unii Europejskiej i cztonkdw ich rodzin
Znajomosc¢ jezyka angielskiego lub rosyjskiego na poziomie B1 - sredniozaawansowany/komunikatywny
Dopuszczenie do informacji niejawnych o klauzuli ,poufne”, lub zgoda na poddanie sie postepowaniu
sprawdzajgcemu

Umiejetno$¢ argumentowania

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

przeszkolenie z zakresu przepisow o dostepie do informacji niejawnych

przeszkolenie z Krajowego zbioru rejestrow, ewidencji i wykazu w sprawach cudzoziemcow
znajomo$¢ zagadnien z zakresu organizacji i funkcjonowania administracji publicznej
znajomos¢ edytora tekstu -Word oraz systemu informacji prawnej

samodzielno$¢, umiejetnosé organizacji pracy wtasnej

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentdéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia
Kopie dokumentéw potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

Kopia dokumentu potwierdzajacego dopuszczenie do informacji niejawnych o klauzuli "poufne" lub
oswiadczenie o wyrazeniu zgody na poddanie sie postepowaniu sprawdzajacemu

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 umys$lne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

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

kopia dokumentu potwierdzajacego przeszkolenie z Krajowego zbioru rejestrow, ewidencji i wykazu w
sprawach cudzoziemcow

kopia dokumentu potwierdzajacego przeszkolenie z zakresu przepiséw dostepu do informacji niejawnych

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy zlozy¢ do: 12 lutego 2018 r.
Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
Miejsce skladania dokumentéw:



Urzad do Spraw Cudzoziemcéw

ul. Taborowa 33

02-699 Warszawa

z dopiskiem "Referendarz w Wydziale II Postepowan Odwotawczych DLP - Ogtoszenie nr 21388"

INNE INFORMAC]E:

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

Do sktadania dokumentéw zachecamy réwniez osoby niepelnosprawne.

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z rowna uwaga bez wzgledu na
ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos$¢ zwiagzkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.
Metody/techniki, ktére beda stosowane podczas naboru: weryfikacja formalna ofert, test wiedzy/umiejetnosci,
rozmowa kwalifikacyjna. Kandydaci zakwalifikowani do dalszych etapow naboru zostana powiadomieni
telefonicznie lub e-mailem o ich terminie. Oferty zlozone po terminie (decyduje data stempla pocztowego) lub
oferty niekompletne (tj. niezawierajace prawidtowych i podpisanych oswiadczen oraz wszystkich wymaganych
dokumentéw wymienionych w ,,wymaganych dokumentach i o§wiadczeniach”), zostang odrzucone.
Zachecamy do skorzystania ze wzoréw oswiadczen, ktore sa dostepne na stronie Departamentu Stuzby
Cywilnej Kancelarii Prezesa Rady Ministrow https://dsc.kprm.gov.pl/wzory-oswiadczen-w-naborach

Przekazanie kopii dokumentéw wymienionych w czesci ,, dokumenty i oswiadczenia dodatkowe” nie jest
obowigzkowe. Kopie te stanowia jednak podstawe potwierdzenia spetniania wymagan dodatkowych zawartych
w ogtoszeniu.

W przypadku przedstawienia dokumentéw w jezyku obcym nalezy dotaczy¢ rowniez ich ttumaczenie na jezyk
polski dokonane przez ttumacza przysiegtego.

Nadestane oferty, z wyjatkiem oferty wybranego kandydata, zostana komisyjnie zniszczone.

Proponowany mnoznik wynagrodzenia: 1,5

Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel. 22 60-150-76.

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.



