Slaski Urzad Wojewédzki w Katowicach

Ogtoszenie o naborze nr 3733 z dnia 22 wrzesnia 2016 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

06 ©
pazdziernika
2016

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

inspektor wojewodzki

do spraw: cudzoziemcow
w Wydziale Spraw Obywatelskich i Cudzoziemcéw

Katowice Slaski Urzad Wojewodzki w Katowicach
ul. Jagiellonska 25
40-032 Katowice

WARUNKI PRACY

Kontakty zewnetrzne z: klientami Urzedu (osobiscie/telefonicznie) w celu udzielania informacji, udostepniania
akt zwigzanych z prowadzonymi postepowaniami, funkcjonariuszami strazy granicznej, Policji, ABW - w celu
pozyskania informacji na temat cudzoziemcow, wobec ktorych toczy sie postepowanie administracyjne,
pracownikami innych instytucji m.in. Urzedu ds. Cudzoziemcéw, prokuratury, sadéw, ZUS, urzedoéw
skarbowych, urzedéw wojewddzkich, placéwek dyplomatycznych i organéw samorzadu terytorialnego - w celu
ustalenia i zgromadzenia dodatkowych informacji zwiazanych z prowadzonymi postepowaniami
administracyjnymi, weryfikacji danych cudzoziemcow, przesytania dokumentéw.

Permanentna obstuga klientéw zewnetrznych (spoza administracji, m.in. cudzoziemcy, ich pelnomocnicy,
obywatele polscy), zagrozenie korupcja. Nietypowe godziny pracy - dyzury. Stanowisko pracy zlokalizowane
jest w pomieszczeniu biurowym na parterze w siedzibie Urzedu przy ul. Jagiellofiskiej 25. Budynek
wyposazony jest w windy osobowe. Na parterze znajduje sie toaleta dostosowana do potrzeb oséb
niepelosprawnych. Obstuga komputera powyzej 4 godzin dziennie.

ZAKRES ZADAN

¢ Prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach o udzielenie cudzoziemcom zezwolenia na pobyt
czasowy w celu przygotowania postanowien i projektow decyzji.

e Obstuga klientow Urzedu w celu przyjecia sktadanych przez nich wnioskéw o udzielenie cudzoziemcom
zezwolenia na pobyt czasowy, zezwolenia na pobyt staty lub zezwolenia na pobyt rezydenta
dhugoterminowego UE a takze wydawania kart pobytu oraz udzielania informacji w tym zakresie.

e Prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach o udzielenie cudzoziemcom zezwolenia na pobyt
staly oraz pobyt rezydenta dtugoterminowego Unii Europejskiej w celu przygotowania postanowien i
projektow decyzji.

e Wprowadzanie danych do krajowego zbioru rejestrow, ewidencji i wykazu w sprawach cudzoziemcow
celem prowadzenia rejestrow i zapewnienia sprawnej obstugi klienta.

¢ Prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach dotyczacych przedtuzenia wiz Schengen lub wiz
krajowych cudzoziemcom w celu przygotowania postanowien i projektéw decyzji.

e Prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawie wydawania cudzoziemcom polskich dokumentéw



podrézy, tymczasowych polskich dokumentéw podrézy, polskich dokumentéw tozsamosci cudzoziemca,
kart pobytu w celu wydania ich cudzoziemcom lub przygotowania projektéw decyzji o odmowie wydania
tych dokumentow.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

e Wyksztalcenie: wyzsze

¢ doswiadczenie zawodowe: 1 rok w administracji publicznej na stanowiskach zwiazanych z prowadzeniem
postepowan administracyjnych

¢ znajomos¢ jezyka angielskiego na poziomie komunikatywnym

¢ znajomos¢ ustawy o cudzoziemcach wraz z aktami wykonawczymi do tej ustawy

¢ znajomos¢ Kodeksu postepowania administracyjnego

¢ znajomos¢ ustawy o wojewodzie i administracji rzadowej w wojewodztwie

¢ znajomos¢ ustawy o stuzbie cywilnej w zakresie statusu czlonka korpusu stuzby cywilnej

¢ umiejetnos¢ interpretacji i stosowania przepiséw prawnych

o rzetelnosé

e organizacja pracy i orientacja na osigganie rezultatow

¢ komunikacja

e wspolpraca z innymi

o Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

¢ znajomos¢ ustawy: o udziale Rzeczypospolitej Polskiej w Systemie Informacyjnym Schengen oraz Wizowym
Systemie Informacyjnym, o optacie skarbowej, o ochronie danych osobowych, o ochronie informacji
niejawnych

¢ znajomos¢ Konwencji wykonawczej do Ukladu z Schengen z 14 czerwca 1985 .

¢ znajomos¢ Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (WE) nr 810/2009 z dnia 13 lipca 2009r.
ustanawiajacego Wspolnotowy Kodeks Wizowy

¢ znajomos¢ rozporzadzenia (WE) nr 562/2006 Parlamentu Europejskiego i Rady z dnia 15 marca 2006 r.
ustanawiajacego wspolnotowy kodeks zasad regulujacych przeptyw oséb przez granice (Kodeks graniczny
Schengen)

e znajomos$¢ Statutu Slaskiego Urzedu Wojewddzkiego w Katowicach

e orientacja na klienta

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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

e 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 pelni praw publicznych

¢ Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umys$lne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

¢ kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosc - w przypadku kandydatek/kandydatow,
zamierzajacych skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatow



TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 06 pazdziernika 2016 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Migjsce sktadania dokumentow:
Slaski Urzad Wojewd6dzki
Biuro Obstugi Klienta
Jagiellonska 25, pokdj 161, parter
40-032 Katowice z dopiskiem "Oferta pracy - inspektor wojewddzki ds. cudzoziemcéw w Wydziale Spraw
Obywatelskich i Cudzoziemcow"

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%.

Wzory oswiadczen wymaganych przy sktadaniu dokumentéw znajduja sie na stronie internetowej Urzedu:
bip.katowice.uw.gov.pl, w zaktadce ,,Praca SUW” (wzory o$wiadczen). Oferty otrzymane po terminie nie beda
rozpatrywane (liczy sie data stempla pocztowego). Informacja o zakwalifikowaniu kandydatéw do kolejnego
etapu naboru oraz o metodach i technikach stosowanych na danym etapie bedzie przekazywana kandydatom
przez pracownikéw Biura Organizacyjno-Budzetowego droga telefoniczna lub - w razie niemoznosci
skontaktowania sie w ten sposob - droga elektroniczng (e - mail). Informacje o niezakwalifikowaniu sie do
kolejnego etapu naboru, kazdy kandydat moze pozyskac¢ droga telefoniczna. Zachecamy osoby
niepelnosprawne do sktadania ofert.

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z rowna uwaga bez wzgledu na
pte¢, wiek, niepelosprawnos¢, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznosé zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.
Oferty mozna odebra¢ w terminie 3 miesiecy od daty zakonczenia naboru. Po tym terminie Komisja zastrzega
sobie prawo do zniszczenia dokumentow.

Dodatkowe informacje, w tym informacje o wysokos$ci proponowanego wynagrodzenia, mozna uzyska¢ pod
numerem telefonu: (032) 20-77-246 lub (032) 20-77-796. Planowany termin zatrudnienia: listopad 2016 r.

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu maja osoby z niepetnosprawnosciami,
ktdre spetniaja wszystkie nastepujace warunki:

* Ztozyly w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajgcym niepetnosprawnos¢,

* spetniaja warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



