Urzad do Spraw Cudzoziemcéw w Warszawie

Ogtoszenie o naborze nr 23628 z dnia 08 marca 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

19 (&)
marca
2018

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

specjalista

do spraw: ewidencji cudzoziemcéw
w Wydziale Archiwum, Ewidencji Cudzoziemcéw i Spraw Kancelaryjnych Biura Dyrektora
Generalnego

Warszawa ul. Koszykowa 16
00-564 Warszawa

ul. Taborowa 33

02-699 Warszawa

WARUNKI PRACY

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

- praca przy komputerze,

- w budynku znajdujacym sie w dzielnicy Ursynow, przystosowanym dla oséb 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

¢ Udostepnianie danych przetwarzanych w krajowym zbiorze rejestrow, ewidencji i wykazu w sprawach
cudzoziemcéw oraz w innych rejestrach prowadzonych przez Szefa Urzedu do Spraw Cudzoziemcow

¢ Udostepnianie danych zgromadzonych w zarchiwizowanej dokumentacji wytworzonej lub przetworzonej w
Urzedzie

e Utrzymywanie biezacych kontaktow z przedstawicielami stuzb odpowiedzialnych za przestrzeganie prawa i
porzadku w Rzeczypospolitej Polskiej w sprawach pozostajacych we wiasciwosci Urzedu

¢ Przygotowywanie projektow pism w sprawach dotyczacych ewidencji cudzoziemcow

¢ Przeprowadzanie kwerendy akt w celu przygotowania odpowiedzi na wnioski o udostepnienie danych
cudzoziemcow

e Przygotowywanie wyjasnien i materiatléw dla przedstawicieli stuzb odpowiedzialnych za przestrzeganie
prawa i porzadku w Rzeczypospolitej Polskiej w sprawach pozostajacych we wlasciwosci Urzedu

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: wyzsze



doswiadczenie zawodowe: 1 rok w tym 6 miesiecy w administracji publicznej

Znajomos¢ kodeksu postepowania administracyjnego

znajomos$¢ ustawy o cudzoziemcach;

znajomos$¢ ustawy o udzielaniu cudzoziemcom ochrony na terytorium RP;

Znajomos¢ ustawy o stuzbie cywilnej

Dostep do informacji niejawnych o klauzuli "tajne" lub zgoda na poddanie sie postepowaniu
sprawdzajacemu

Samodzielnos¢

Skrupulatnos¢, rzetelnosé

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z peli praw publicznych

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

WYMAGANIA DODATKOWE

Przeszkolenie z zakresu obstugi systemu SI Pobyt
Przeszkolenie z zakresu ochrony informacji niejawnych

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

Kopia dokumentu potwierdzajaca dopuszczenie do informacji niejawnych o klauzuli "tajne" 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 petni praw publicznych

Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne 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/kandydatow

Kopie dokumentu potwierdzajacego przeszkolenie z zakresu obstugi systemu SI Pobyt

Kopie dokumentu potwierdzajacego odbycie szkolenia z zakresu ochrony informacji niejawnych

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 19 marca 2018 r.

Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu

Miejsce sktadania dokumentow:

Urzad do Spraw Cudzoziemcow

ul. Taborowa 33

02-699 Warszawa

z dopiskiem "Specjalista ds. ewidencji cudzoziemcéw w Wydziale Archiwum, Ewidencji Cudzoziemcow i
Spraw Kancelaryjnych Biura Dyrektora Generalnego - Ogtoszenie nr 23628 "

INNE INFORMAC]E:



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.
Metody/techniki, ktére beda stosowane podczas naboru: weryfikacja formalna ofert, test wiedzy/umiejetnosci,
rozmowa kwalifikacyjna. Kandydaci zakwalifikowani do dalszych etapéw naboru zostana powiadomieni
telefonicznie lub e-mailem o ich terminie. Oferty ztoZzone 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
obowiazkowe.

Kopie te stanowia jednak podstawe potwierdzenia spetniania wymagan dodatkowych zawartych w ogtoszeniu.
W przypadku przedstawienia dokumentéw w jezyku obcym nalezy dolaczy¢ rowniez ich ttumaczenie na jezyk
polski dokonane przez ttumacza przysiegtego.

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

Proponowany mnoznik wynagrodzenia: 1,4

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

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami
@ Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszehnstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami,
ktére spetniajg wszystkie nastepujgce warunki:
* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,
* spetniajg warunki wymienione w ogtoszeniu,
* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



