Urzad do Spraw Cudzoziemcéw w Warszawie

Ogtoszenie o naborze nr 13876 z dnia 03 sierpnia 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

23 o
sierpnia
2017

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

specjalista

do spraw: zastepstwa prawnego Szefa Urzedu do Spraw Cudzoziemcow w postepowaniach
sadowoadministracyjnych w zakresie wtasciwosci Departamentu Legalizacji Pobytu oraz wsparcia
prawnego Departamentu

w Zespole Samodzielnych Stanowisk Departamentu Legalizacji Pobytu

Warszawa ul. Koszykowa 16, 00-564 Warszawa

ul. Taborowa 33, 02-699 Warszawa

WARUNKI PRACY

- praca biurowa, jednozmianowa 8 h. w godz. 7:00-18:00;

- praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie;

- czeste reprezentowanie Urzedu na zewnatrz.

Stanowisko pracy zlokalizowane jest w pietrowym budynku z windami, na obrzezach dzielnicy Ursynow.
Dostepne sg 2 wejscia, przystosowane do potrzeb oséb poruszajacych sie na wézkach. Wewnetrzne korytarze
sq dostatecznie szerokie. Na pietro mozna dostac sie klatka schodowa lub winda. Toalety dostepne sa na
kazdym pietrze, osobne dla kobiet oraz mezczyzn, a takze toaleta dla 0s6b poruszajacych sie na wozkach. Na
wszystkich pietrach w budynku podtoga jest réwna, niesliska, zachowana na jednym poziomie. Pomieszczenie
biurowe, przewidziane na miejsce pracy dla wyzej wymienionego stanowiska, jest 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.

Praca na stanowisku specjalisty w Zespole Samodzielnych Stanowisk to praca umystowa, 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 mies$ni tutowia i plecéw. Wymaga ona niewielkiego wydatkowania
energii, gdyz nie angazuje wielu grup miesniowych. Niezbedna jest dobra sprawnosc¢ i koordynacja dtoni. Z
praca ta lacza sie rdéwniez wizyty w Wojewddzkim Sadzie Administracyjnym w Warszawie (siedziba przy ul.
Jasnej 2/4) oraz w Naczelnym Sadzie Administracyjnym (siedziba w Warszawie przy ul. Gabriela Pawla
Boduena 3/5) celem uczestnictwa w zastepstwie Szefa Urzedu do Spraw Cudzoziemcéw w rozprawach przed
tymi sadami oraz celem przegladania akt sadowych i administracyjnych w czytelniach akt zlokalizowanych w
budynkach tych saddéw.

ZAKRES ZADAN

e Zastepstwo prawne Szefa Urzedu do Spraw Cudzoziemcow przed wojewddzkimi sadami administracyjnymi
i przed Naczelnym Sadem Administracyjnym w sprawach ze skarg na decyzje, postanowienia wydane przez



Szefa Urzedu do Spraw Cudzoziemcow lub w sprawach ze skarg na bezczynnos¢ lub przewlekle
prowadzenie postepowan, pozostajacych we wiasciwosci Departamentu Legalizacji Pobytu Urzedu do
Spraw Cudzoziemcéw, w tym w szczegdlnosci: sporzadzanie odpowiedzi na skargi, sporzadzanie zazalen,
odpowiedzi na zazalenia, odpowiedzi na skargi kasacyjne, sporzadzanie projektow skarg kasacyjnych,
sporzadzanie innych pism w postepowaniach sadowoadministracyjnych, co do ktérych wtasciwe przepisy
prawa nie przewiduja obowiazku sporzadzenia przez adwokata lub radce prawnego, udzial w rozprawach
przed wojewddzkimi sadami administracyjnymi oraz przed Naczelnym Sadem Administracyjnym;
Wspdldzialanie z organami administracji panstwowej, instytucjami i organizacjami w innych sprawach - w
celu realizacji zadan zwiazanych z legalizacja pobytu cudzoziemcow na terytorium RP

Opracowywanie informacji, notatek problemowych, sprawozdan i analiz dla potrzeb kierownictwa resortu
oraz Departamentu - w celu realizacji zadan zwiazanych z legalizacja pobytu cudzoziemcow na terytorium
RP

Udzielanie konsultacji prawnych pozostalym pracownikom Departamentu Legalizacji Pobytu, w tym w
szczegolnosci Wydziatu I i Wydziatu IT Postepowan Odwotawczych - w celu realizacji zadan zwiazanych z
legalizacja pobytu cudzoziemcéw na terytorium RP

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: wyzsze na kierunku prawo

doswiadczenie zawodowe: 2 lata w tym 1 rok w administracji publicznej

Znajomos¢ przepisow ustawy z dnia 12 grudnia 2013 r. o cudzoziemcach (Dz. U. z 2016 r., poz. 1990, z
pozZn. zm.)

Znajomos¢ przepisow ustawy z dnia 14 lipca 2006 r. o wjezdzie na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,
pobycie oraz wyjezdzie z tego terytorium obywateli panstw czlonkowskich Unii Europejskiej i czlonkéw ich
rodzin (Dz. U. z 2017 r., poz. 900)

Znajomos¢ przepisow ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks postepowania administracyjnego (Dz. U.
z 2016 r., poz. 23, z pdzn. zm.)

Znajomos¢ przepisow ustawy z dnia 30 sierpnia 2002 r. - Prawo o postepowaniu przed sadami
administracyjnymi (Dz. U. z 2016 r., poz. 718, z pézn. zm.)

Znajomos¢ przepiséw ustawy z dnia 25 lipca 2002 r. - Prawo o ustroju sadéw administracyjnych (Dz. U. z
2014 r., poz. 1647, z pézn. zm.)

Dopuszczenie do informacji niejawnych o klauzuli ,poufne” lub zgoda na poddanie sie postepowaniu
sprawdzajgcemu

Znajomos¢ jezyka angielskiego lub rosyjskiego na poziomie sredniozaawansowanym (B1)

Rzetelnos¢

Samodzielnos¢

Terminowos¢

Umiejetno$¢ argumentowania i wystapien publicznych

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z peli praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

doswiadczenie zawodowe: 1 rok na stanowisku zwigzanym z reprezentacja organéw administracji
publicznej w postepowaniach sadowoadministracyjnych lub 1 rok doswiadczenia zawodowego zwiazanego
ze stosowaniem prawa administracyjnego

Znajomos¢ zagadnien z zakresu organizacji i funkcjonowania administracji publicznej

Znajomos¢ Ms Office

Znajomos¢ systemu informacji prawnej , Lex”

Przeszkolenie z zakresu przepisow dostepu do informacji niejawnych;

Przeszkolenie z Krajowego zbioru rejestréw, ewidencji i wykazu w sprawach cudzoziemcow Pobyt

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny



¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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

¢ Kopia dokumentu potwierdzajaca dopuszczenie do informacji niejawnych o klauzuli "poufne” lub zgoda 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 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/kandydatow

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

¢ Kopia dokumentu potwierdzajaca przeszkolenie w zakresie ochrony informacji niejawnych

¢ Kopia dokumentu potwierdzajaca przeszkolenie w zakresie Krajowego zbioru rejestrow, ewidencji i wykazu
w sprawach cudzoziemcow - Pobyt

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 23 sierpnia 2017 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:
Urzad do Spraw Cudzoziemcow
Wydziat Zarzadzania Zasobami Ludzkimi
Biuro Dyrektora Generalnego
ul. TABOROWA 33, 02 -699 Warszawa
z dopiskiem: "Ogtoszenie nr 13876 - Specjalista w Zespole Samodzielnych Stanowisk, Departament
Legalizacji Pobytu”

INNE INFORMAC]E:

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

- wymagane o$wiadczenia, zyciorys i list motywacyjny musza by¢ wlasnorecznie podpisane,

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

- termin zamkniecia listy oséb speiniajacych warunki formalne uptywa po 10 dniach kalendarzowych od
wskazanego w ogtoszeniu 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 dokumentow zachecamy réwniez osoby niepelnosprawne, ktore spelniaja wymagania okreslone
w niniejszym ogloszeniu,

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

- oferty odrzucone zostana komisyjnie zniszczone,

- proponowany mnoznik wynagrodzenia: 1,85.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ 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, niepetlnosprawnos¢, rase, narodowosc¢, 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 pierwszehstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami,

ktére spetniajg wszystkie nastepujace warunki:

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,
* spetniajag 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.



