Urzad do Spraw Cudzoziemcéw w Warszawie

Ogtoszenie o naborze nr 8458 z dnia 14 lutego 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

24 ©
lutego
2017

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

specjalista

do spraw: postepowan uchodzczych
w Wydziale I Postepowan UchodZczych Departamentu Postepowan UchodZczych

Warszawa ul. Koszykowa 16, 00-564 Warszawa

ul. Taborowa 33, 02-699 Warszawa

WARUNKI PRACY

- oSmiogodzinna praca jednozmianowa w godzinach 7:00-18:00;

- praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie;

- permanentna obstuga klienta zewnetrznego;

- krajowe lub zagraniczne wyjazdy stuzbowe;

- czeste reprezentowanie urzedu na zewnatrz;

- wejscie do budynku prowadzi schodami lub po pochylni dostosowanej do korzystania przez osoby
niepetlnosprawne;

- wewnetrzne korytarze sa dostatecznie szerokie, aby mozna poruszac sie po nich na wézku;

- na kazde pietro mozna dostac sie klatka schodowa lub obszerna winda;

- toalety pozwalaja na swobodne poruszanie sie;

- drzwi wejsciowe do pokoju sa dostatecznie szerokie, umozliwiajace wjazd wozka inwalidzkiego;

- praca wykonywana jest przy komputerze, co wymaga intensywnego i dtugotrwatego wysitku wzrokowego
oraz dlugotrwatego skupienia uwagi;

- z energomicznego punktu widzenia jest to praca wykonywana gtéwnie w pozycji siedzacej, co skutkuje duzym
obciagzeniem statycznym miesni tutowia i plecow. Wymaga ona niewielkiego wydatkowania energii, gdyz nie
angazuje wielu grup miesniowych. Niezbedna jest dobra sprawnos¢ i koordynacja dioni.

- wykonujac zadania nalezace do zakresu obowiazkéw pracownika, pojawia sie niekiedy koniecznos¢
zalatwienia spraw w siedzibie Urzedu mieszczacej sie przy ul. Koszykowej 16

w Warszawie. Samochody stuzbowe, ktérymi istnieje mozliwos¢ przemieszczania sie, nie sa

przystosowane do przewozu oséb niepelnosprawnych. Do budynku tego mozna dostac¢ sie jedynie schodami.
Na kazde pietro prowadza schody oraz winda.

ZAKRES ZADAN

e prowadzenie postepowan na podstawie ustawy z dnia 13 czerwca 2003 roku o udzielaniu cudzoziemcom
ochrony na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2009 r. Nr 189, poz. 1472 z p6zn. zm.) w
sprawach o udzielenie lub pozbawienie ochrony miedzynarodowej

¢ rejestrowanie w systemie informatycznym Pobyt decyzji i postanowien w prowadzonych sprawach



przygotowywanie projektow decyzji i postanowien w prowadzonych sprawach

analizowanie obcojezycznych informacji wykorzystywanych w prowadzonych postepowaniach
administracyjnych

prowadzenie korespondencji z osobami prawnymi i fizycznymi, stronami i ich pelnomocnikami w sprawach
nalezacych do zakresu zadan stuzbowych

wspolpraca z miedzynarodowymi i krajowymi instytucjami i organizacjami dziatajacymi na rzecz
uchodzcéw, naczelnymi i centralnymi organami administracji panstwowej w sprawach nalezacych do
zakresu zadan stuzbowych

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: wyzsze

zaawansowana znajomosc¢ jezyka rosyjskiego

ogodlna znajomos¢ przepisow kodeksu postepowania administracyjnego

znajomos$¢ ogolnej sytuacji spoteczno-politycznej na swiecie

umiejetnos¢ stosowania prawa w praktyce

znajomo$¢ ustawy o udzielaniu cudzoziemcom ochrony na terytorium RP

znajomo$¢ ustawy o stuzbie cywilnej

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z peli praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

doswiadczenie zawodowe: 6 miesiecy w administracji publicznej
zaawansowana znajomos¢ jezyka ukrainskiego

zaawansowana znajomos¢ jezyka angielskiego

przeszkolenie z zakresu ochrony informacji niejawnych
przeszkolenie w zakresie obstugi systemu informatycznego Pobyt

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentdéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia
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 niepetnosprawnos¢ - 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

Kopia dokumentu potwierdzajaca przeszkolenie z zakresu ochrony informacji niejawnych

Kopia dokumentu potwierdzajaca przeszkolenie z zakresu obstugi systemu informatycznego Pobyt

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 24 lutego 2017 r.



¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:
Urzad do Spraw Cudzoziemcow
Wydziat Zarzadzania Zasobami Ludzkimi
Biura Dyrektora Generalnego
ul. Taborowa 33, 02 - 699 Warszawa
z dopiskiem: "Specjalista ds postepowan uchodzczych w Wydziale I Postepowan Uchodzczych w
Departamencie Postepowan UchodZczych - Ogtoszenie nr 8458 "

INNE INFORMACJE:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

- wymagane oswiadczenia, zyciorys i list motywacyjny musza by¢ wlasnorecznie podpisane,

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

Termin zamkniecia listy oso6b spetniajacych warunki formalne uptywa po 10 dniach kalendarzowych od
wskazanego w ogloszeniu terminu skladania oferty pracy,

- po analizie formalnej i merytorycznej nadestanych ofert wybrani kandydaci zakwalifikowani do dalszego
etapu zostana poinformowani o terminie naboru e-mailem,

- do sktadania dokumentéw zachecamy réwniez osoby niepetnosprawne, ktére spelniaja wymagania okreslone
w niniejszym ogtoszeniu,

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

- oferty odrzucone zostana komisyjnie zniszczone,

- proponowany mnoznik wynagrodzenia: 1,5;

- dodatkowe informacje mozna uzyskac¢ pod telefonem: (0-22) 60-150-76.

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwna uwaga bez wzgledu na
pte¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznosé zwiazkows,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami
Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu maja osoby z niepetnosprawnosciami,

ktére spetniajg wszystkie nastepujgce warunki:

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,
* spetniaja warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



