Zachodniopomorski Urzagd Wojewddzki w Szczecinie

Ogtoszenie o naborze nr 19753 z dnia 21 grudnia 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

02 ©
stycznia
2018

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

starszy inspektor

do spraw: analizy wnioskow o legalizacje zatrudnienia i pobytu
w Wydziale Spraw Obywatelskich i Cudzoziemcéw

Szczecin Zachodniopomorski Urzad Wojewodzki w Szczecinie
ul. Waly Chrobrego 4
70-502 Szczecin

WARUNKI PRACY

* praca o charakterze administracyjno-biurowym, w systemie jednozmianowym o$miogodzinnym;

* stanowisko pracy wyposazone jest w komputer, monitor ekranowy - obstuga komputera powyzej 4 godzin
dziennie;

+ wiekszos¢ czynnosci wykonywana jest w pozycji siedzacej - praca z dokumentami;

+ stanowisko pracy znajduje sie w pomieszczeniu biurowym na parterze budynku ZUW, czesciowo
dostosowane do potrzeb osdb niepelnosprawnych (winda, brak podjazdéw, urzadzenia sanitarno-higieniczne
na kazdej kondygnacji).

ZAKRES ZADAN

o Weryfikacja wnioskow o legalizacje zatrudnienia i pobytu zlozonych przez cudzoziemca lub pracodawce w
tym: analizowanie dokumentéw dotaczonych do wnioskéw oraz ustalenie przestanek do wszczecia
postepowania administracyjnego w celu zalegalizowania zatrudnienia i pobytu cudzoziemcéw na terenie
RP.

¢ Przygotowywanie projektow pism, zawiadomien, wezwan, decyzji oraz decyzji dotyczacych odmowy
wszczecia postepowania, wystepowanie do wtasciwych organéw o opinie w sprawach cudzoziemcéow.

* Wykonywanie czynnosci technicznych polegajacych na segregowaniu dokumentdw, zaktadaniu teczek,
taczeniu akt do wnioskow, ktére wptynely do Urzedu.

e Wprowadzanie danych i obstuga systemow informatycznych Syriusz, Chronos, Pobyt.

o Wysyltka korespondencji Oddziatu.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

¢ Wyksztalcenie: Srednie

o doswiadczenie zawodowe: 1 rok w obszarze administracji publicznej

¢ znajomos¢ kodeksu postepowania administracyjnego;

e znajomos¢ ustaw: o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy, o cudzoziemcach, o ochronie danych



osobowych;

odpornos¢ na stres;

umiejetnos¢ nawiazania kontaktu z klientami, w tym nie znajacymi dobrze jezyka polskiego.
Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z peni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztatcenie: wyzsze prawnicze lub administracyjne

znajomos$¢ ustaw: o swobodzie dziatalnosci gospodarczej, kodeks pracy, kodeks spotek handlowych;
spostrzegawczosc;

systematycznosc.

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

Kopie dokumentéw potwierdzajacych speinienie 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 umys$lne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

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

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 02 stycznia 2018 r.

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

Zachodniopomorski Urzad Wojewo6dzki w Szczecinie

Biuro Organizacji i Kadr, pok. 283

ul. Waty Chrobrego 4, 70-502 Szczecin

,oferta zatrudnienia w stuzbie cywilnej nr 52”

INNE INFORMACJE:

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

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w
urzedzie,

W rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych,
jest nizszy niz 6%.



Proponowane wynagrodzenie zasadnicze brutto ok. 2 400 zt

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, ktére 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. 281 w okresie 3 miesiecy od zakoficzenia 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, przynalezno$¢ 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 pierwszehstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnhosprawnosciami,

ktére spetniaja wszystkie nastepujace warunki:

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,
* spetniaja warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



