Podkarpacki Urzad Wojewddzki w Rzeszowie

Ogtoszenie o naborze nr 21607 z dnia 01 lutego 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

12

lutego
2018

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

starszy specjalista

do spraw: zatrudnienia cudzoziemcow
w Oddziale Obstugi Cudzoziemcow w Wydziale Spraw Obywatelskich i Cudzoziemcow

Rzeszow Podkarpacki Urzad Wojewodzki w Rzeszowie
ul. Grunwaldzka 15, 35-959 Rzeszow

Podkarpacki Urzad Wojewodzki w Rzeszowie

ul. Grunwaldzka 15, 35-959 Rzeszow

WARUNKI PRACY

- praca administracyjno-biurowa,

- praca przy monitorze ekranowym, co najmniej przez potowe dobowego wymiaru czasu pracy oraz obstuga
urzadzen biurowych,

- praca w pozycji siedzacej, wymuszonej,

- kontakt z klientem wewnetrznym oraz zewnetrznym.

Stanowisko pracy zlokalizowane jest w pokoju biurowym na III pietrze Podkarpackiego Urzedu
Wojewodzkiego w Rzeszowie, przy ul. Grunwaldzkiej 15. Wejscie glowne posiada podjazdy dla oséb
niepelnosprawnych. Szeroko$¢ gtéwnych drzwi wejsciowych do budynku i drzwi wewnetrznych oraz ciagoéw
komunikacyjnych jest dostosowana do potrzeb oséb niepelnosprawnych. Budynek wyposazony jest w windy do
VI pietra. Windy posiadaja sygnalizacje dzwiekowa informujaca o pozycji windy. Osoby niepetnosprawne moga
korzystac¢ z przestrzennych toalet, zlokalizowanych na kazdej kondygnacji, od parteru do VI pietra. Na
parkingu przed siedziba Urzedu znajduje sie odpowiednio oznakowane miejsce parkingowe dla oséb
niepeosprawnych.

W przypadku delegacji stuzbowych, nie jest mozliwe okreslenie otoczenia organizacyjno-technicznego.

ZAKRES ZADAN

¢ weryfikowanie wnioskdw skladanych przez cudzoziemcéw dotyczacych udzielenia zezwolenia na pobyt
czasowy na terytorium RP z uwagi na wykonywanie pracy,

e prowadzenie postepowan administracyjnych w zakresie udzielania cudzoziemcom zezwolenia na pobyt
czasowy na terytorium RP z uwagi na wykonywanie pracy,

o weryfikowanie wnioskow skladanych przez pracodawcéw dotyczacych wydania zezwolen na prace
cudzoziemcéw w Polsce,

e prowadzenie postepowan administracyjnych w zakresie wydawania zezwolen na prace cudzoziemcéw w
Polsce.



WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztatcenie: wyzsze na kierunku prawo lub administracja,

doswiadczenie zawodowe w pracy administracyjno-biurowej w sektorze finanséw publicznych - powyzej 0,5
roku,

znajomos$¢ przepiséw ustaw: o cudzoziemcach z 12 grudnia 2013 r. oraz przepisow wykonawczych, o
promogcji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy z 20 kwietnia 2004 r. rozdzialy 1 - 4, 6, 16 i 20 oraz
rozporzadzen wykonawczych wydanych na podstawie przepiséw z rozdziatu 16, Kodeks postepowania
administracyjnego, o stuzbie cywilnej, o wojewodzie i administracji rzadowej w wojewddztwie, o ochronie
danych osobowych,

umiejetnos¢ obstugi komputera (MS Word).

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z peli praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

znajomos¢ jezykow obcych (alternatywnie: angielski, francuski, niemiecki, rosyjski, ukrainski, wtoski).

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentow potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia
kopie swiadectw pracy lub zaswiadczen lub innych dokumentéw potwierdzajacych wymagane powyzej
pétroczne doswiadczenie zawodowe w pracy administracyjno-biurowej w sektorze finanséw publicznych
(dokumenty jednoznacznie potwierdzajace rodzaj i okres doswiadczenia zawodowego).

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 umys$lne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy zlozy¢ do: 12 lutego 2018 r.

Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
Miejsce sktadania dokumentow:

Podkarpacki Urzad Wojewodzki w Rzeszowie

Kancelaria Urzedu, pok. 27

ul. Grunwaldzka 15, 35-959 Rzeszow

INNE INFORMAC]E:

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

Oswiadczenia powinny by¢ opatrzone data i podpisane wlasnorecznie (wzdér oswiadczen dostepny jest na
stronie Biuletynu Informacji Publicznej Podkarpackiego Urzedu Wojewodzkiego w Rzeszowie w zaktadce:
Praca w Urzedzie - Wzory oswiadczen).

Oferty przestane po terminie nie beda rozpatrywane.

Tylko osoby, ktorych oferty speknily wymagania formalne, zostana poinformowane telefonicznie lub droga
elektroniczna o terminie dalszego postepowania rekrutacyjnego.



Metody i techniki naboru zastosowane w naborze: rozmowa kwalifikacyjna, test wiedzy, jezeli do II etapu
zostanie zakwalifikowanych co najmniej 10 osob, probki pracy wynikajace z wymagan niezbednych.

Oferty kandydatek/kandydatow niewytonionych w trakcie naboru mozliwe beda do odebrania w ciagu 3
miesiecy od dnia opublikowania wyniku naboru. Po tym terminie dokumenty zostana komisyjnie zniszczone.
Do skladania dokumentéw zachecamy rowniez osoby niepelnosprawne.

Nasz Urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z rowna 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.
Proponowane wynagrodzenie zasadnicze brutto: 2 500 zt.

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé¢ pod nr tel.: 17 867 12 10.



