Zachodniopomorski Urzagd Wojewddzki w Szczecinie

Ogtoszenie o naborze nr 11435 z dnia 30 maja 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

09 (&)
czerwca
2017

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

starszy inspektor

do spraw: przyjmowania wnioskdw w sprawach cudzoziemcéw
w Wydziale Spraw Obywatelskich i Cudzoziemcéw - Oddziat Spraw Obywatelskich i
Cudzoziemcow w Delegaturze w Koszalinie

Koszalin Zachodniopomorski Urzad Wojewddzki w Szczecinie

ul. Waly Chrobrego 4

Zachodniopomorski Urzad Wojewodzki w 70-502 Szczecin
Szczecinie - Delegatura w Koszalinie

ul. Wladystawa Andersa 34

75-626 Koszalin

WARUNKI PRACY

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:

Praca o charakterze administracyjno-biurowym, w systemie jednozmianowym o$miogodzinnym.
Wiekszo$¢ czynnosci wykonywana jest w pozycji siedzacej - praca z dokumentami, obstuga komputera

powyzej 4 godzin dziennie.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy

stanowisko pracy znajduje sie w pomieszczeniu biurowym na parterze budynku, oswietlenie dzienne i

sztuczne

w budynku brak podjazdéw, urzadzenia sanitarno-higieniczne na kazdej kondygnacji
narzedzia pracy: komputer z monitorem ekranowym, urzadzenia biurowe

ZAKRES ZADAN

Obstuga klientéw w Delegaturze ZUW - przyjmowanie wnioskdw w sprawach legalizacji: pobytu na terenie
RP, obywatelstwa, wiz oraz o wydanie i wymiane dokumentéw od cudzoziemcoéw i obywateli panstw
czlonkowskich Unii Europejskiej oraz udzielanie im biezacych informacii.

Obstuga klientéw w Delegaturze ZUW - przyjmowanie i weryfikacja wnioskéw dotyczacych zezwolenia na
prace oraz przedluzenie zezwolenia na prace cudzoziemcow na terytorium RP.

Obstuga klientéw w Delegaturze ZUW przyjmowanie od cudzoziemcow i obywateli Rzeczypospolitej
Polskiej wnioskow o wpis do ewidencji zaproszen.

Przyjmowanie od cudzoziemcéw i obywateli Rzeczypospolitej Polskiej dodatkowych dokumentow celem
uzupelniania zlozonych przez nich wnioskow.

W zakresie przyjetych wnioskdw prowadzenie przestuchan stron i $wiadkéw w celu zebrania materiatu
dowodowego w sprawie i dokonania jego oceny.



Archiwizowanie i przekazywanie akt prowadzonych spraw zakonczonych do Archiwum zaktadowego.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: srednie

doswiadczenie zawodowe: 1 rok w pracy administracyjnej

znajomo$¢ kodeksu postepowania administracyjnego

znajomos$¢ ustaw: o cudzoziemcach, o zasadach i warunkach wjazdu i pobytu obywateli panstw
czlonkowskich Unii Europejskiej i cztonkéw ich rodzin na terytorium RP, o ochronie danych osobowych
odpornos¢ na stres.

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztatcenie: wyzsze
spostrzegawczosc
systematycznos¢ i doktadnosc

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentdéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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

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 niepelnosprawnos¢ - 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 wyksztalcenia

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 09 czerwca 2017 r.

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

Zachodniopomorski Urzad Wojewodzki w Szczecinie

Biuro Organizacji i Kadr, pok. 283

ul. Waly Chrobrego 4, 70-502 Szczecin

z dopiskiem: , oferta zatrudnienia w stuzbie cywilnej nr 21 ”

INNE INFORMAC]E:



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

Proponowane wynagrodzenie zasadnicze brutto ok. 2300,00 zi.

Oferty nalezy sktada¢ w zaklejonych kopertach.

Wzory oswiadczen znajduja sie na stronie internetowej ZUW w Szczecinie, w zaktadce ,Praca”.

Do skladania dokumentéw zachecamy rowniez osoby niepelnosprawne, ktore spetniaja wymagania okreslone
w niniejszym ogtoszeniu.

Etapy postepowania kwalifikacyjnego:
1. selekcja ofert

2. test wiedzy

3. rozmowa kwalifikacyjna

Kandydaci zakwalifikowani zostana powiadomieni o terminie postepowania kwalifikacyjnego telefonicznie lub
e-mailem.

Dane kontaktowe nalezy poda¢ w sktadanej ofercie.

Oferty kandydatéw niezakwalifikowanych do zatrudnienia moga zosta¢ odebrane osobiscie w Biurze
Organizacji i Kadr ZUW

w Szczecinie, pok. 278 w okresie 3 miesiecy od zakonczenia naboru.

Aplikacje nieodebrane przed uptywem tego terminu zostana komisyjnie zniszczone.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: 91/ 43 03 400.

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwna 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.

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¢,

* spetniajag warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



