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Ogtoszenie nr 69957 / 14.10.2020

Starszy Specjalista
Do spraw: cudzoziemcéw w Wydziale Spraw Cudzoziemcé4w WUW w Poznaniu - Delegatura w Kaliszu nr ref.
84/20
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Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

przyjmuje wnioski i przeprowadza postepowania administracyjne w sprawach cudzoziemcdédw dotyczacych: zezwolenh na
pobyt czasowy, wpiséw zaproszeh do ewidencji, rejestracji pobytu obywateli Unii Europejskiej, zezwoleh na pobyt staty
dla obywateli Unii Europejskiej i cztonkéw ich rodzin, wydawania kart dla cztonkdw rodzin obywateli Unii Europejskiej nie
bedacych obywatelami Unii Europejskiej

przyjmuje i weryfikuje pod wzgledem formalnym wnioski w sprawach cudzoziemcdédw dotyczacych: przedtuzania wiz,
zezwolen na pobyt staly, zezwolen na pobyt rezydenta dtugoterminowego Unii Europejskiej, wymiany kart pobytu,
przedtuzenia pobytu cudzoziemcowi przebywajgcemu w ramach ruchu bezwizowego, swiadczen pienieznych dla
posiadaczy Karty Polaka, polskiego dokumentu podrézy, polskiego dokumentu tozsamosci cudzoziemca oraz
tymczasowego polskiego dokumentu podrézy

prowadzi postepowania administracyjne w sprawach dotyczacych legalizacji zatrudnienia cudzoziemcéw na terenie
Rzeczypospolitej Polskiej

przygotowuje i podpisuje pisma, w tym: wezwania, postanowienia i zaswiadczenia sporzadzane w toku prowadzonych
postepowan, badz przekazuje te dokumenty do podpisu przez osoby upowaznione

przygotowuje projekty decyzji w zakresie realizowanych spraw oraz przedstawia je do podpisu osobom upowaznionym

prowadzi rejestry wojewody w zakresie dziatania Oddziatu, w tym w systemie POBYT i aplikacji "Zatrudnienie
Cudzoziemcédw" oraz rejestruje i aktualizuje stan spraw w aplikacji ,Cudzoziemcy"; sprawdza i wpisuje dane w Krajowym
Systemie Informatycznym w zakresie Wizowego Systemu Informacyjnego (VIS), w Systemie Informacyjnym Schengen
(SIS) oraz w aplikacji "Zatrudnienie Cudzoziemcéw"

wydaje dokumenty urzedowe cudzoziemcom, w tym zleca druk dokumentéw oraz przygotowuje je do odbioru przez
cudzoziemcow

realizuje zadania zwigzane z opiniowaniem wnioskdw przez Straz Graniczng, Policje i Agencje Bezpieczenstwa




Wewnetrznego w celu prawidtowej realizacji obowiazkdw wynikajacych z ustawy o cudzoziemcach

e udziela informacji w sprawach zwigzanych z legalizacjg pobytu i zatrudnienia cudzoziemcéw

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

e Wyksztatcenie: wyzsze

e znajomos¢ jezyka angielskiego na poziomie Sredniozaawansowanym

e znajomos¢ przepiséw ustawy o cudzoziemcach i pokrewnych

e znajomos¢ Kpa

e znajomos¢ ustawy o obywatelstwie polskim

e znajomos¢ ustawy o ochronie danych osobowych

e znajomos¢ przepiséw ustawy Kodeks rodzinny i opiekunczy oraz ustawy o aktach stanu cywilnego
e doktadnos¢

e samodzielnos¢

e umiejetnos$¢ argumentowania

e Posiadanie obywatelstwa polskiego

e Korzystanie z petni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

e znajomos¢ jezyka rosyjskiego lub ukrainskiego na poziomie sredniozaawansowanym

Co oferujemy

e Dodatek stazowy
e Dodatkowe wynagrodzenie roczne
e Nagrody wyptacane z funduszu nagréd uzaleznione od osigganych wynikéw pracy

e Mozliwos¢ podnoszenia kwalifikacji i rozwoju zawodowego (szkolenia w oparciu o indywidualny program rozwoju
zawodowego, dofinansowanie do studiéw podyplomowych i kurséw jezykowych)

o Mozliwos¢ skorzystania z atrakcyjnej oferty ubezpieczenia grupowego

e Praca w siedzibie Delegatury potozonej w dogodnej lokalizacji w centrum miasta

Dostepnos¢

¢ Jako osoba z niepetnosprawnosciag mozesz skorzystac z pierwszestwa w zatrudnieniu - ztéz 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 0séb niepetnosprawnych, byt
mniejszy niz 6%.

Warunki pracy

e praca zwigzana z obstuga klientéw i poczty oraz wykonywaniem typowych prac administracyjno-biurowych z
wykorzystaniem komputera oraz urzadzenh biurowych




bezposredni kontakt z klientem zewnetrznym

stres zwigzany z obstuga klientéw zewnetrznych

stanowisko znajduje sie na parterze budynku biurowego

stanowisko pracy wyposazone w meble biurowe dostosowane do wymagan okreslonych dla takich stanowisk pracy

praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godz. na dobe z koniecznoscig przemieszczania sie w pomieszczeniu po
wymagang dokumentacje

drzwi wejsciowe do pokoi biurowych o szerokosci 90 cm
budynek nie jest wyposazony w windy osobowe
pomieszczenia higieniczno-sanitarne nie sg przystosowane dla oséb poruszajacych sie na wézkach inwalidzkich

budynek nie posiada podjazdu dla 0séb niepetnosprawnych

Dodatkowe informacje

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

e Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.

o Oferty kandydatéw, ktérzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesigcach od zakonhczenia naboru.

o Nie rozpatrzymy oferty, ktéra nadates po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.

e Zwrd¢ uwage na warunki pracy, ktére wskazalisSmy w ogtoszeniu - rzetelnie ocen, czy odpowiada Ci taka praca.

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

o Jesli oferte sktadasz elektronicznie, wtasnorecznie podpisane o$wiadczenia przekaz komisji rekrutacyjnej przed
rozpoczeciem testu wiedzy.

o Wzér wymaganych oswiadczen zamieszczony jest pod adresem:
https://www.poznan.uw.gov.pl/sites/default/files/zalaczniki/wzor_oswiadczen_-_nabory.pdf

e APLIKUJ NA TO STANOWISKO ONLINE POPRZEZ FORMULARZ ZGLOSZENIOWY DOSTEPNY NA STRONIE:
www.poznan.uw.gov.pl/oferty-pracy

e (Osoba zatrudniona na ww. stanowisku, zgodnie z art. 78 ust. 4 Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej,
nie moze faczy¢ zatrudnienia w stuzbie cywilnej z mandatem radnego

e Z uwagi na sytuacje epidemiczna rekrutacja moze by¢ przeprowadzona w trybie zdalnym/on-line.
o Wyniki naboru opublikowane beda po zakohczeniu naboru w BIP KPRM, BIP WUW oraz w siedzibie Urzedu.

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

weryfikacja formalna ofert

test wiedzy
o test znajomosci jezyka obcego

e rozmowa kwalifikacyjna

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

CV i list motywacyjny
Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

Kopia dokumentu potwierdzajacego znajomos¢é wymaganego jezyka obcego lub pisemne osSwiadczenie kandydata o
znajomosci jezyka obcego w wymaganym stopniu

Oswiadczenie o zapoznaniu sie z informacjg o prywatnosci zamieszczong na stronie Urzedu
Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

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 niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatéw, zamierzajacych
skorzystac z pierwszehstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw

Aplikuj do: 26 pazdziernika 2020

Aplikuj elektronicznie przez strone: https://www.poznan.uw.gov.pl/oferty-pracy/8420
Lub w formie papierowej na adres: Wielkopolski Urzad Wojewdédzki w Poznaniu
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61-713 Poznan

Punkt Informacyjny w holu Urzedu

(z podaniem w ofercie nr ref. 84/20)

ZACHECAMY DO SKORZYSTANIA Z MOZLIWOSCI APLIKOWANIA ONLINE DOSTEPNE)J NA STRONIE:
www.poznan.uw.gov.pl/oferty-pracy

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 61 854 19 91, 61 854 10 18, 61 854 11 87
lub mailowego na adres: rekrutacja@poznan.uw.gov.pl

Wiecej o pracy na stronie urzedu: https://www.poznan.uw.gov.pl/oferty-pracy

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 26.10.2020
e Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
o Aplikujac, oswiadczasz, ze znana Ci jest tres¢ informacji na temat przetwarzania danych osobowych w naborze

Przetwarzanie danych osobowych

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACY]NA

Informacja o prywatnosci (zgodnie z 0gdinym Rozporzgdzeniem o Ochronie Danych Osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.)
zamieszczona zostata na stronie internetowej WUW pod adresem: www.poznan.uw.gov.pl/oferty-pracy




