Mazowiecki Urzad Wojewodzki w Warszawie
00-950 Warszawa Plac Bankowy 3/5

Ogtoszenie nr 158593/ 29.11.2025

Starszy Specjalista

Do spraw: prowadzenia postepowan administracyjnych w Wydziale Spraw Cudzoziemcéw w Oddziale
Obstugi Klienta

#administracja publiczna #cudzoziemcy

Pierwszenstwo dla 0séb z
niepetnosprawnosciami

v

Wynagrodzenie

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do .
zasadnicze

ul. Marszatkowska -
9 grudnia

koniec naboru 3/5, 00-624 2025 r. 7000,00 zt brutto

Warszawa

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

Prowadzi postepowania administracyjne oraz przygotowuje decyzje administracyjne i postanowienia w sprawach
dotyczacych legalizacji pobytu

Prowadzi bezposrednig obstuge klienta

Przygotowuje projekty odpowiedzi na skargi i pisma

Przyjmuje wnioski legalizacyjne, rejestruje je w systemach informatycznych oraz wystawia wezwania

Wydaje cudzoziemcom dokumenty zwigzane z legalizacjg pobytu oraz odnotowuje czynnos¢ w elektronicznych rejestrach
Dokonuje zlecen personalizacji kart

Przyjmuje brakujacg dokumentacje w zakresie prowadzonych postepowan legalizacyjnych

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

Wyksztatcenie: wyzsze
Doswiadczenie zawodowe co hajmniej 6 miesiecy w administracji publicznej
Znajomos$¢ ustaw: o cudzoziemcach, Kodeks postepowania administracyjnego

Znajomos$¢ ustaw: o stuzbie cywilnej, o wojewodzie i administracji rzadowej w wojewddztwie




Znajomos$¢ zarzadzenia w sprawie wytycznych w zakresie przestrzegania zasad stuzby cywilnej oraz w sprawie zasad
etyki korpusu stuzby cywilnej

Umiejetnosci: obstuga komputera (pakiet MS Office), analityczne myslenie, skuteczna komunikacja, wspédtpraca w
zespole

W stuzbie cywilnej nie moze by¢ zatrudniona osoba, ktéra w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990 r.
pracowata lub petnita stuzbe w organach bezpieczenstwa panstwa lub byta wspétpracownikiem tych organéw w
rozumieniu przepisdéw ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organéw
bezpieczenstwa panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentdw - nie dotyczy kandydatek/kandydatéw
urodzonych 1 sierpnia 1972 r. lub pdzniej. Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie musiata ztozy¢ o$wiadczenie
lustracyjne, jesli urodzita sie przed 1 sierpnia 1972 r.

Posiadanie obywatelstwa polskiego
Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Co oferujemy

Stabilne zatrudnienie i przejrzyste warunki pracy

Zatrudnienie na podstawie umowy o0 prace - pierwsza umowa na 1 rok
Dodatkowe wynagrodzenie (tzw. "13"), nagrody jubileuszowe, nagrody uznaniowe
Dodatek za wystuge lat - od 5 % do 20% wynagrodzenia zasadniczego, w zaleznosci od udokumentowanego stazu pracy

Benefity finansowe

Dofinansowanie do wypoczynku pracownikdéw i ich dzieci
Jednorazowa wyptata przedswigteczna

Dofinansowanie do okularéw korekcyjnych

Znizki do biletéw Koleje Mazowieckie 35%

Mozliwos$¢ korzystania z Kasy Zapomogowo-Pozyczkowe;j

Rozwdj zawodowy i nauka

Wsparcie na etapie wdrazania do pracy (onboarding, wprowadzenie przez opiekuna)
Zatrudnienie dajace perspektywy zawodowe
Szkolenia wewnetrzne i zewnetrzne

Well-being i work-life balance

Mozliwos¢ pracy zdalnej - jesli jest to mozliwe ze wzgledu na organizacje pracy lub rodzaj pracy wykonywanej przez
pracownika.
Ruchomy czas pracy - mozliwos$¢ rozpoczecia pracy miedzy 7:00-09:00

Mozliwos¢ skorzystania z wyjs¢ prywatnych za odpracowaniem

Opieka zdrowotna i ubezpieczenia

Korzystna oferta dodatkowej opieki medycznej i ubezpieczenia na zycie
Webinary i spotkania prozdrowotne, akcje szczepien

Przyjazna atmosfera i nowoczesna kultura organizacyjna

Wyréznienie za work-life balance Szefa Stuzby Cywilnej 2021 i 2023
Certyfikat ,,Przyjazny Urzad” 2021-2024
Przyjazne miejsce pracy dla oséb w kazdym wieku




Aktywnos¢ fizyczna i pasje

Spacery z przewodnikiem po Warszawie dla pracownikéw i bliskich
Spotkania integracyjne
Mozliwos¢ dotaczenia do druzyny pitkarskiej urzedu i udziatu w rozgrywkach oraz turniejach

Dostepnosc¢

Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans. Aplikacje rozwazane sg z réwng uwaga bez wzgledu na pted, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

Jako osoba z niepetnosprawnoscig mozesz skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu - zt6z wéwczas kopie dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie,
w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, byt
mniejszy niz 6%.

Warunki pracy

praca biurowa;

praca w wydziale urzedu;

praca na Il pietrze;

praca zwigzana z obstugg klienta;

zagrozenie korupcja;

praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin;

zainstalowane windy;

brak oznaczen dla 0séb niewidomych;

pomieszczenie higieniczno-sanitarne nieprzystosowane dla 0séb z niepetnosprawnosciami;

brak specjalistycznych urzadzen umozliwiajgcych prace osobom niewidomym, niedostyszacym oraz gtuchym;

budynek nie posiada podjazdu dla osdb z niepetnosprawnosciami.

Dodatkowe informacje

o Jedli zostaniesz zakwalifikowany do kolejnego etapu, powiadomimy Cie o tym mailowo (lub telefonicznie - jezeli nie
podates adresu e-mail).

e Do dokumentdw sporzadzonych w jezyku obcym dotgcz kopie ich ttumaczenia na jezyk polski sporzadzone przez
ttumacza przysiegtego.

e Ztozone przez Ciebie dokumenty zweryfikujemy pod wzgledem formalnym na podstawie zapiséw ogtoszenia
dotyczacych wymaganych i dodatkowych dokumentéw.

e Zgtoszenia ztozone po terminie, w inny sposéb niz okreslony w ogtoszeniu, bez kompletu wymaganych dokumentéw,
nie beda brane pod uwage w postepowaniu rekrutacyjnym.

o Przeslij tylko te dokumenty, ktérych wymagamy. Nie przesytaj wszystkich, ktére uznasz, ze moga Ci poméc w
naborze.

e Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty wraz ze wszystkimi ich stronami.

e Wz6r oswiadczen dostepny jest pod linkiem:
https://www.gov.pl/attachment/d7d2bc4b-c47c-4800-b547-b6514cf940cd

e SYGNALISTA - ZGLOSZENIA WEWNETRZNE NARUSZENIA PRAWA



https://www.gov.pl/attachment/d7d2bc4b-c47c-4800-b547-b6514cf940cd

Informacja dotyczaca wewnetrznej procedury dokonywania zgtoszeh naruszeh prawa i podejmowania dziatan
nastepczych, o ktérej mowa w art. 24 ust. 6 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw, dostepna jest
w Biuletynie Informacji Publicznej Mazowieckiego Urzedu Wojewddzkiego w Warszawie pod adresem:
https://bip.mazowieckie.pl/artykul/315-38787-sygnalista-zgloszenia-wewnetrzne-naruszenia-prawa

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

e CVilist motywacyjny
o Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

o Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia zawodowego (na
przyktad w celu potwierdzenia dtugosci doswiadczenia zawodowego w szczegdlnosci: Swiadectwa pracy, zaswiadczenia o
zatrudnieniu; w celu potwierdzenia rodzaju doswiadczenia zawodowego w szczegdlnosci: opisy stanowisk pracy, zakresy
obowigzkéw, itp.)

e Oswiadczenie, ze w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990 r. kandydatka/kandydat nie pracowataft, nie
pehita/t stuzby w organach bezpieczehstwa panstwa i nie byta/byt wspétpracownikiem tych organéw w rozumieniu
przepiséw ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organéw bezpieczenstwa
panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentdéw. Nie dotyczy kandydatek/kandydatéw urodzonych 1 sierpnia 1972
r. lub pdzniej

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

e Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

e Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dotacz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe)

e Kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc - w przypadku kandydatek/kandydatéw, zamierzajacych
skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw

e Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

Aplikuj do: 9 grudnia 2025

Aplikuj elektronicznie przez strone: https://ankieta-rekrutacja.mazowieckie.pl/
Lub w formie papierowej na adres: Mazowiecki Urzad Wojewodzki

Biuro Obstugi Urzedu, Punkt Obstugi Klienta

Pl. Bankowy 3/5, 00-950 Warszawa, wejscie F (od al. Solidarnosci 81)

z dopiskiem "Oferta pracy WSC-I1I/12",

lub przez ePUAP poprzez skrytke podawcza /t6j41jd68r/skrytka

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 22 695 60 60
lub mailowego na adres: kpbk@mazowieckie.pl

Wiecej o pracy na stronie urzedu: https://www.gov.pl/web/uw-mazowiecki/praca

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 09.12.2025
e Decyduje data: wptywu oferty do urzedu

Przetwarzanie danych osobowych

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

Administratorem Panstwa danych osobowych jest Mazowiecki Urzad Wojewddzki w Warszawie reprezentowany przez
Dyrektora Generalnego. Zbiera i przetwarza Panstwa dane osobowe, w celu przeprowadzenia postepowania rekrutacyjnego,
w celu udziatu w kolejnych naborach, w celach archiwizacyjnych. Podstawa prawng przetwarzania danych jest art. 6 ust. 1 lit
a, Ciborazart. 9 ust. 2 lit a RODO. Petna informacja dotyczaca zasad przetwarzania Pahstwa danych osobowych w tym
przystugujacych Panstwu uprawnien dostepna jest na stronie internetowej Mazowieckiego Urzedu Wojewddzkiego w



https://bip.mazowieckie.pl/artykul/315-38787-sygnalista-zgloszenia-wewnetrzne-naruszenia-prawa

Warszawie (a bezposrednio pod adresem): https://www.gov.pl/web/uw-mazowiecki/klauzula-informacyjna2



https://www.gov.pl/web/uw-mazowiecki/klauzula-informacyjna2

