Warszawa, 30.12.2016r.

Ogloszenie Nr 12/2016
Urzad do Spraw Cudzoziemcow
Dyrektor Generalny poszukuje kandydata na stanowisko:
stanowisko pracy — sekretarka
w Wydziale V Departamentu Pomocy Socjalnej
Liczba lub wymiar etatu: 1
Stanowisko niebedace w korpusie shuzby cywilnej

Miejsce wykonywania pracy:

ul. Koszykowa 16, Warszawa

Zakres zadan wykonywanvych:

- Wykonywanie czynnosci kancelaryjno — biurowych w zakresie kompetencji Departamentu;

- Sporzadzanie analiz oraz zestawien statystycznych na potrzeby Departamentu;

- Opracowywanie zatozen planu pracy departamentu i sprawozdan z jego realizacji;

- Udostepnianie danych osobowych cudzoziemcow zgromadzonych w dokumentacji
wytworzonej lub przetwarzanej w prowadzonych przez Departament aktach

cudzoziemcow;

- Udostepnianie informacji publicznej w zakresie dziatania Departamentu;

- Wspotpraca z organami administracji rzadowej, samorzadowej, placoéwkami
o$wiatowymi, partnerami zagranicznymi oraz organizacjami i instytucjami
pozarzadowymi w zakresie dotyczacym problematyki zwigzanej z cudzoziemcami
ubiegajacymi si¢ o udzielenie ochrony miedzynarodowe;.

Warunki pracy:

Warunki dotyczgce charakteru pracy na stanowisku i sposob wykonywania zadan:
— Praca biurowy przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie;
— Praca o$miogodzinna, jednozmianowa od godziny 8.15 do godziny 16.15.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska i sposéb wykonywania zadan:

Powyzsze stanowisko pracy zlokalizowane s3 w budynku w centrum miasta, w kamienicy o
starym typie zabudowy. Do dwoch wej$¢ zewnetrznych do budynku prowadzg schody — brak jest
podjazdow. Wewnetrzne korytarze sa dostatecznie szerokie. Na kazde pietro mozna dostaé si¢
klatkg schodowg lub windg. Toalety dostepne sg na kazdym pietrze, osobne dla kobiet oraz
mezcezyzn. Nie sg przystosowane do 0sob poruszajacych si¢ na wozkach. Na wszystkich pigtrach
w budynku podloga jest rdwna, nie §liska, zachowana na jednym poziomie, z pewnymi
wyjatkami gdzie przy wejsciach do pokoju znajduje si¢ prog. Pomieszczenie biurowe



przewidziane na miejsce pracy dla wyzej wymienionego stanowiska, jest przestrzenne, zgodnie z
przepisami bhp, do dyspozycji zatrudnionego jest ponad 2m2 powierzchni podtogi oraz 13 m3
wolnej objetosci pomieszczenia. Drzwi prowadzace do kazdego z pokoi sa szerokie, otwierane
standardowg klamkg. Praca na stanowisku administracyjno — biurowych - to praca umystowa,
biurowa, skierowana gléwnie na uzywanie komputera, co wymaga intensywnego i dlugotrwatego
wysitku wzrokowego, oraz dlugotrwatego skupienia uwagi. Z ergonomicznego punktu widzenia
jest to praca wykonywana gléwnie w pozycji siedzacej, co skutkuje duzym obcigzeniem
statycznym mie¢s$ni tutowia i plecow. Wymaga ona niewielkiego wydatkowania energii, gdyz nie
angazuje wielu grup migsniowych. Niezbgdna jest dobra sprawnos$¢ i koordynacja dtoni.
Wykonujgc zadania nalezace do zakresu obowigzkéw pracownika, pojawia sie niekiedy
konieczno$¢ wykonania pracy poza miejscem pracy, za$§ samochody stuzbowe nie s3
dostosowane do przewozu 0s6b niepetnosprawnych.

Wymagania zwiazane ze stanowiskiem pracy:

Niezbedne:
— wyksztalcenie $rednie.

Pozostale wymagania niezbedne:

— komunikatywna znajomo$¢ jezyka rosyjskiego (co najmniej na poziomie B1);
— komunikatywna znajomo$¢ jezyka angielskiego(co najmniej na poziomie B1);
— znajomos$¢ ustawy o udzielaniu cudzoziemcom ochrony na terytorium RP;

— umiejetnos¢ obstugi komputera oraz urzagdzen biurowych.

Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

— CV i list motywacyjny;

— o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacji;

— kopie dokumentoéw potwierdzajacych wyksztatcenie;

— kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie polskiego obywatelstwa lub o$wiadczenie
0 posiadaniu obywatelstwa polskiego;

— os$wiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo
lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

— os$wiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych.

Miejsce skladania dokumentow:
Urzad do Spraw Cudzoziemcow
Wydziat Kadr, Szkolenia i Organizacji
ul. Taborowa 33, 02-699 Warszawa

z dopiskiem:
woekretarka w Wydziale V Departamentu Pomocy Socjalnej — Ogloszenie Nr 12/2016”



Inne informacie:

Wymagane o$§wiadczenia, CV 1 list motywacyjny muszg by¢ wlasnorgcznie podpisane.

Nie przyjmujemy ofert pracy przestanych poczta elektroniczna.

Oferty otrzymane po terminie nie bgda rozpatrywane (decyduje data stempla pocztowego).
Termin zamknigcia listy osob spelniajacych warunki formalne uplywa po 10 dniach
kalendarzowych od wskazanego w ogloszeniu terminu skladania oferty pracy.
Po analizie formalnej i merytorycznej nadestanych ofert wybrani kandydaci zakwalifikowani
do dalszego etapu zostang poinformowani o terminie naboru e-mailem.

Do sktadania dokumentéw zachgcamy réwniez osoby niepetnosprawne, ktore spelniaja
wymagania okreslone w niniejszym ogloszeniu.

W ofercie pracy prosz¢ powolac si¢ na numer ogloszenia i rodzaj stanowiska.

Oferty odrzucone zostang komisyjnie zniszczone.

Proponowane wynagrodzenie: 2488,00 z1 brutto

Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod telefonem: (0-22) 60- 150- 76

Termin skladania ofert pracy:
09.01.2017 r.




