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Ogłoszenie Nr 4/2017 
 

Urząd do Spraw Cudzoziemców 

Dyrektor Generalny poszukuje kandydata na stanowisko: 

Stanowisko pracy –  Opiekun cudzoziemców 

w Wydziale IV  

Departamentu Pomocy Socjalnej 

Liczba lub wymiar etatu: 1  
Umowa na okres zastępstwa 

Stanowisko niebędące w korpusie służby cywilnej 

 

 

 

Miejsce wykonywania pracy: 

 

Ośrodek dla Cudzoziemców 

Podkowa Leśna – Dębak 

05-805  Otrębusy  

 

Zakres zadań wykonywanych: 

 

- Bezpośrednia praca z cudzoziemcami korzystającymi z pomocy socjalnej realizowanej 

poprzez umieszczenie w ośrodku oraz cudzoziemcami korzystającymi ze świadczeń 

pieniężnych przyznawanych na samodzielne pokrycie kosztów pobytu na terytorium 

RP; 

- Udzielanie cudzoziemcom informacji o wydanych decyzjach administracyjnych                      

w sprawach o przyznanie pomocy socjalnej oraz związanych z postępowaniem o 

udzielenie ochrony międzynarodowej i ich konsekwencjach prawnych; 

- Prowadzenie rejestru i dokumentacji cudzoziemców przebywających na terenie 

ośrodka,  

- Organizacja przeniesień cudzoziemców do innych ośrodków pobytowych 

zlokalizowanych na terenie RP. 

 

Warunki pracy: 

 

Warunki dotyczące charakteru pracy na stanowisku i sposób wykonywania zadań: 

 

- praca biurowa przy komputerze powyżej 4 godzin dziennie 

- praca ośmiogodzinna, zmianowa od godziny 8.00 do 18.00 

 

Wymagania związane ze stanowiskiem pracy: 

 

Niezbędne: 

- wykształcenie średnie 



  

Pozostałe wymagania niezbędne: 

 

- komunikatywna znajomość języka angielskiego, 

- komunikatywna znajomość języka rosyjskiego, 

- znajomość ustawy o udzielaniu cudzoziemcom ochrony na terytorium RP, 

- znajomość ustawy kodeks postępowania administracyjnego, 

- znajomość ustawy o cudzoziemcach, 

- umiejętność obsługi komputera - pakiet MS Office, oraz urządzeń biurowych. 

 

Wymagane dokumenty i oświadczenia: 

 CV i list motywacyjny; 

 oświadczenie kandydata o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celów 

rekrutacji; 

 kopie dokumentów potwierdzających wykształcenie; 

 kopia dokumentu potwierdzającego posiadanie polskiego obywatelstwa lub oświadczenie  

o posiadaniu obywatelstwa polskiego; 

 oświadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyślne przestępstwo  

lub umyślne  przestępstwo skarbowe; 

 oświadczenie kandydata o korzystaniu z pełni praw publicznych. 

 

 

Miejsce składania dokumentów: 

 

Urząd do Spraw Cudzoziemców 

Wydział Zarządzania Zasobami Ludzkimi 

Biuro Dyrektora Generalnego 

ul. Taborowa 33, 02-699 Warszawa 

z dopiskiem: 

 „Opiekun cudzoziemców w  Wydziale IV Departamentu Pomocy Socjalnej – Ogłoszenie 

Nr  4/2017” 
 

Inne informacje:  

 

Wymagane oświadczenia, CV i list motywacyjny muszą być własnoręcznie podpisane.  

Nie przyjmujemy ofert pracy przesłanych pocztą elektroniczną.  

Oferty otrzymane po terminie nie będą rozpatrywane (decyduje data stempla pocztowego). 

Termin zamknięcia listy osób spełniających warunki formalne upływa po 10 dniach 

kalendarzowych od wskazanego w ogłoszeniu terminu składania oferty pracy. Po 

analizie formalnej i merytorycznej nadesłanych ofert wybrani kandydaci zakwalifikowani do 

dalszego etapu zostaną poinformowani o terminie naboru telefonicznie lub e-mailem.  

Do składania dokumentów zachęcamy również osoby niepełnosprawne, które spełniają 

wymagania określone w niniejszym ogłoszeniu.  W ofercie pracy proszę powołać się na 

numer ogłoszenia i rodzaj stanowiska. Oferty odrzucone zostaną komisyjnie zniszczone.  

Przewidywany okres zastępstwa: do końca roku 2017. 

Proponowane wynagrodzenie: 3.184,63 zł brutto  



 

Dodatkowe informacje można uzyskać pod telefonem: (0-22) 60-150-76  

 

Termin składania ofert pracy:  

 

12.05.2017 r. 


