Urzad do Spraw Cudzoziemcéw w Warszawie

Ogtoszenie o naborze nr 39820 z dnia 18 grudnia 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

28 610
grudnia
2018

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

specjalista

do spraw: obstugi logistycznej
Wydziat Logistyki Biura Dyrektora Generalnego

Warszawa ul. Koszykowa 16; 00-564 Warszawa

ul. Koszykowa 16

WARUNKI PRACY

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

- praca przy komputerze,

- kontakty z firmami zewnetrznymi,

- w budynku znajdujacym sie w centrum miasta, nieprzystosowanym dla 0séb niepelnosprawnych.
Pracownikom oferujemy: trzynaste wynagrodzenie, pakiet szkolen, refundacje nauki jezykéw obcych i studiow
podyplomowych, dofinansowanie do karty Benefit, dofinansowanie wypoczynku, pozyczki pracownicze na
preferencyjnych warunkach, ruchomy czas pracy.

ZAKRES ZADAN

e Monitorowanie realizacji wydatéw budzetowych w zakresie pozycji budzetowych, bedacych w gestii Biura
Dyrektora Generalnego, a takze reagowanie na potrzebe ewentualnych zmian w planie wydatkéw
budzetowych poprzez zgtaszanie koniecznosci dokonania stosownych korekt.

e Przygotowywanie, we wspodtpracy z innymi pracownikami BDG, wktadu merytorycznego (tj. opisu i
planowanego zakresu projektu, harmonogramu jego realizacji i budzetu) do wnioskéw o uzyskanie
dofinansowania projektéw (w zakresie dzialan BDG) realizowanych przez Urzad ze srodkow pomocy
zagranicznej oraz pelnienie nadzoru merytorycznego nad ich realizacja.

¢ Przygotowywanie, we wspoéltpracy z innymi pracownikami BDG, zlecen, zamdwien i umow oraz opisow
przedmiotu zaméwienia dotyczacych planowanych i realizowanych przez Biuro Dyrektora Generalnego
dostaw, ustug i rob6t budowlanych.

e Wspolpraca z pracownikami BDG oraz z Biurem Finanséw przy sporzadzaniu raportéw z wykonania
budzetu i sprawozdan finansowych oraz uczestniczenie w procesie sporzadzania planu budzetu na kolejne
lata budzetowe.

e Sprawdzanie faktur dotyczacych BDG pod wzgledem merytorycznym i wprowadzanie ich (skan wraz z
opisem niezbednym do sporzadzania sprawozdan) do pomocniczego systemu rejestrujacego faktury BDG ,
a nastepnie przekazywanie opisanych i podpisanych (pod wzgledem merytorycznym) faktur w systemie
EZD do Biura Finansow.

e Wykonywanie we wspotpracy z innym pracownikiem spraw dot. ttumaczen realizowanych na rzecz UdSC



oraz prowadzeniem ewidencji sprzetu w uzytkowaniu tzw. ksiegi inwentarzowej (w systemie FORTECH) w
obiektach UdSC na terenie Warszawy.

Sprzadzanie wykazow, tabel, zestawien, informacji dot. obszaru merytorycznego zadan wykonywanych na
stanowisku na potrzeby kierownictwa Urzadu.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: wyzsze

doswiadczenie zawodowe: 1 rok w administracji publicznej

znajomos$¢ podstawowych zasad ustawy Prawo zamdwien publicznych,

podstawowa znajomos¢ ustawy o finansach publicznych,

znajomos¢ ustawy o stuzbie cywilnej,

podstawowa znajomos¢ programu EXCEL,

znajomos$¢ zasad funkcjonowania administracji publicznej,

umiejetnos¢ organizacji pracy wlasnej,

rzetelnos¢, samodzielnosc,

umiejetnos¢ analizy sytuacji i argumentowania.

Posiadanie obywatelstwa polskiego albo obywatelstwa innego panstwa Unii Europejskiej albo
obywatelstwa innego panstwa, ktérego obywatele na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw
prawa wspolnotowego posiadaja prawo podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej
Korzystanie z peli praw publicznych

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

WYMAGANIA DODATKOWE

doswiadczenie zawodowe: 1 rok w zakresie planowania i realizacji wydatkéw budzetowych
przeszkolenie z zakresu obszaru zwiazanego z planowaniem i realizacja wydatkéw budzetowych,
przeszkolenie z zakresu ustawy - Prawo zaméwien publicznych,

znajomo$¢ przepiséw Kodeksu Postepowania Administracyjnego,

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

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

Oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadane
obywatelstwo

W przypadku osdb nieposiadajacych obywatelstwa polskiego - kopia dokumentu potwierdzajacego
znajomos¢ jezyka polskiego zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw w sprawie okreslenia
rodzajow dokumentéw potwierdzajacych znajomosé jezyka polskiego przez osoby nieposiadajgce
obywatelstwa polskiego, ubiegajace sie o zatrudnienie w stuzbie cywilnej

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

kopie dokumentow potwierdzajacych 1 rok doswiadczenia zawodowego w zakresie planowania i realizacji
wydatkow budzetowych (fakultatywnie),



kopia dokumentu potwierdzajacego przeszkolenie z zakresu - obszaru zwiazanego z planowaniem i
realizacja wydatkow budzetowych (fakultatywnie),

kopia dokumentu potwierdzajacego przeszkolenie z zakresu ustawy - Prawo zamoéwien publicznych
(fakultatywnie).

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 28 grudnia 2018 r.

Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu

Miejsce sktadania dokumentéw:

Urzad do Spraw Cudzoziemcow

ul. Taborowa 33

02-699 Warszawa

z dopiskiem "Specjalista w Wydziale Logistyki Biura Dyrektora Generalnego, Ogtoszenie Nr 39820"

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).
Kazdy kandydat przystepujacy do naboru podaje swoje dane dobrowolnie. Bez podania wymaganych danych
osobowych nie bedzie mozliwy udziat w naborze.

Administrator danych i kontakt do niego: Szef Urzedu do Spraw Cudzoziemcow z siedziba w Warszawie, ul.
Koszykowa 16, 00-564 Warszawa, (adres korespondencyjny: ul. Taborowa 33, 02-699 Warszawa), tel. 22
60-174-01-02, adres poczty e-mail: rodo@udsc.gov.pl.
Kontakt do inspektora ochrony danych: iod@udsc.gov.pl
Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej
Informacje o odbiorcach danych: dane nie sa przekazywane innym podmiotom
Okres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie
cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w ktorych dyrektor generalny urzedu ma mozliwo$¢ wyboru
kolejnego wylonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje konieczno$¢ obsadzenia tego
samego stanowiska)
Uprawnienia:
o prawo zadania od administratora danych dostepu do danych, ich sprostowania, usuniecia lub

ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania tych danych, a takze

prawo do przeniesienia danych; zadanie w tej sprawie mozna przesta¢ na adres kontaktowy

administratora danych, podany powyzej

o prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego

Podstawa prawna przetwarzania danych: art. 22' Kodeksu pracy oraz art. 26 i nast. ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej w zw. z art. 6 ust. 1 lit. c RODO
Inne informacje: podane dane nie beda podstawa do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie beda
tez profilowane

INNE INFORMAC]E:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
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,niepetnosprawnosé, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos$¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.
Kandydaci zakwalifikowani do dalszych etapdw naboru zostana powiadomieni telefonicznie lub e-mailem o ich
terminie oraz o metodach i technikach jakie beda zastosowane.

Oferty ztozone po terminie (decyduje data stempla pocztowego) lub oferty niekompletne (tj. niezawierajace



prawidlowych i podpisanych oswiadczen oraz wszystkich wymaganych dokumentéw wymienionych w
»,wymaganych dokumentach i oswiadczeniach”), zostana odrzucone. Zachecamy do skorzystania ze wzoréw
oswiadczen, ktore sa dostepne na stronie Urzedu do Spraw Cudzoziemcédw pod linkiem
http://bip.udsc.gov.pl/oswiadczenia-praca/wz-r-oswiadczen

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.
PROSIMY O NIEPRZESYLANIE KOPII DOKUMENTU POTWIERDZAJACEGO OBYWATELSTWO POLSKIE A
WYLACZNIE OSWIADCZENIE O POSIADANIU OBYWATELSTWA POLSKIEGO. 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.

Proponowany mnoznik wynagrodzenia: 1,7

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

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.

Nabor otwarty dla cudzoziemcow
@ Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze o stanowisko moga starac sie, poza polskimi obywatelami, réwniez
cudzoziemcy. Kandydaci musza spetnia¢ nastepujgce warunki:
* sg obywatelami panstwa Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktérego obywatelom na podstawie uméw
miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspélnotowego przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na terytorium
Polski,
* ich znajomos¢ jezyka polskiego jest potwierdzona jednym z dokumentéw wskazanych w rozporzadzeniu w
sprawie rodzajow dokumentéw potwierdzajgcych znajomos¢ jezyka polskiego przez osoby nieposiadajace
obywatelstwa polskiego, ubiegajace sie o zatrudnienie w stuzbie cywilnej.


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

