Urzad do Spraw Cudzoziemcéw w Warszawie

Ogtoszenie o naborze nr 40959 z dnia 15 stycznia 2019 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

25 &
stycznia
2019

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

specjalista

do spraw: zagranicznych delegacji stuzbowych
w wydziale Wspoétpracy Miedzynarodowej Biura Szefa Urzedu

Warszawa ul. Koszykowa 16; 00-564 Warszawa

WARUNKI PRACY

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

- praca przy komputerze,

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

ZAKRES ZADAN

Wspdlpraca z komérkami organizacyjnymi Urzedu do Spraw Cudzoziemcéw, w zakresie planowania i
realizacji zagranicznych wyjazdéw stuzbowych pracownikéw Urzedu, dotyczaca m.in.: opracowania
dokumentacji od strony merytorycznej wyjazdu; terminowego zapewnienia pracownikom urzedu: biletow,
ubezpieczenia; wspdlpracy przy terminowym rozliczenia kosztéw podrozy pracownikow;

Opracowywanie materiatléw do planu finansowego na srodki budzetowe wynikajace z zadan Wydziatu
Wspotpracy Miedzynarodowej ( roczne, okresowe, korekty planu/budzetu) oraz uzgadnianie na biezaco z
Biurem Finansow salda srodkéw finansowych (analityka konta 4420-02-0);

Prowadzenie spraw zwiazanych z zakupem biletéw dla pracownikéw Urzedu: rezerwacja, zakup,
sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym faktur za bilety i ich opis. W tym réwniez przygotowywanie
dokumentacji zwiazanej z przeprowadzeniem postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego w
sprawach wykonywanych na stanowisku;

Wspdlpraca z Biurem Finanséw, w zakresie organizacji zagranicznych wyjazdow stuzbowych pracownikéw
Urzedu w tym réwniez biezace planowanie wydatkdw;

Prowadzenie dokumentacji i imiennego wykazu dotyczacego zagranicznych podrézy stuzbowych
pracownikéw Urzedu;

Monitorowanie stanu srodkéw finansowych na wyjazdy zagraniczne pracownikéw urzedu i informowanie
bezposrednich przetozonych o wystepujacych zagrozeniach w przekroczeniu planu finansowego, w tym
takze planowanie nakladow finansowych na przewidywane wyjazdy;

Prowadzenie spraw zwiazanych z refundacja kosztéw wyjazdéw zagranicznych pracownikéw Urzedu oraz
monitorowanie ich stanu w stosunku do planu finansowego podrézy stuzbowych;



Przygotowywanie dla Szefa Urzedu zestawien ze stanu i ruchu srodkéw przydzielonych na podréze.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztatcenie: wyzsze

doswiadczenie zawodowe: 6 miesiecy

Znajomos¢ rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spolecznej w sprawie naleznosci przystugujacych
pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrozy
stuzbowej;

Znajomos¢ zagadnien dotyczacych finanséw publicznych;

Znajomos¢ ustawy prawo zamowien publicznych;

Znajomos¢ ustawy o stuzbie cywilnej;

Biegta obstuga programéw EXCEL, WORD;

Umiejetno$¢ pracy w zespole oraz sprawnej organizacji pracy wilasnej;

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych

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

WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztalcenie: wyzsze ekonomia, finanse, administracja publiczna, rachunkowos¢

doswiadczenie zawodowe: 6 miesiecy w administracji publicznej w obszarze rozliczania zagranicznych
podrézy stuzbowych pracownikow lub w pracy zwiazanej z ksiegowoscia i/lub finansami

Przeszkolenie z zakresu rozliczania krajowych/zagranicznych podrézy stuzbowych;

Znajomos¢ jezyka angielskiego na poziomie podstawowym wyzszym A2.

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

CV i list motywacyjny

Kopie dokumentow potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

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

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie
polskiego obywatelstwa

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 niepeinosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatow,
zamierzajacych skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatéw

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

Kopia dokumentu potwierdzajacego przeszkolenie z zakresu rozliczania krajowych/zagranicznych podrozy
stuzbowych.

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy zlozy¢ do: 25 stycznia 2019 r.
Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
Miejsce skladania dokumentéw:



Urzad do Spraw Cudzoziemcéw

ul. Taborowa 33

02-699 Warszawa

z dopiskiem "Specjalista w Wydziale Wspoipracy Miedzynarodowej Biura Szefa Urzedu, Ogloszenie Nr
40959"

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 oséb 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 Cudzoziemcéw 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.
o Kontakt do inspektora ochrony danych: iod@udsc.gov.pl
e Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej
¢ Informacje o odbiorcach danych: dane nie sa przekazywane innym podmiotom
e 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)
e 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
e 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 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,niepetnosprawnos$é, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos$¢ 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 o§wiadczeniach”), zostang odrzucone. Zachecamy do skorzystania ze wzorow
oswiadczen, ktore sa dostepne na stronie Urzedu do Spraw Cudzoziemcdédw 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 dolaczy¢ rowniez ich ttumaczenie na jezyk polski dokonane przez ttumacza przysiegtego. Nadestane



oferty, z wyjatkiem oferty wybranego kandydata, zostana komisyjnie zniszczone.
Proponowany mnoznik wynagrodzenia: 1,8
Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel. 22 60-150-76

WZORY OSWIADCZEN

e Oswiadczenie w zwiagzku 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

