URZAD DO SPRAW
| CUDZOZIEMCOW

Ogtoszenie o naborze nr: 6/2018
z dnia: 23.08.2018 r.
Aktualne do: 07.09.2018 r.

Dyrektor Generalny Urzedu do Spraw Cudzoziemcow
poszukuje kandydatek/kandydatow na stanowisko:

KASJER

(nazwa stanowiska)
do spraw: wyptaty swiadczen pienieznych dla cudzoziemcow bedgcych pod opieka Urzedu do
Spraw Cudzoziemcow

W Wydziale IV Departamentu Pomocy Socjalnej w Zamiejscowym Zespole w Podkowie Lesnej-Debaku

Wymiar etatu: 1/2 Liczba stanowisk: 1

Miejsce wykonywania pracy: Zamiejscowy Zespét w Podkowie Lesnej-Debaku, 05-805 Otrebusy

Zakres zadan:

» Woyptata naleznych swiadczen pienieznych dla cudzoziemcow bedacych pod opieka
Urzedu do Spraw Cudzoziemcéw

» Przygotowywanie i nadawanie przekazow pocztowych dla cudzoziemcéw bedacych
pod opieka Urzedu do Spraw Cudzoziemcow

» Sporzadzanie wszelkiej dokumentacji zwigzanej z realizacjg wyptat w tym raportow
kasowych

» Przygotowywanie niezbednych dokumentéw finansowych zwigzanych z realizacja
wyptat swiadczen socjalnych dla uprawnionych cudzoziemcow
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Wymagania niezbedne:

»
»
»
»

Wyksztatcenie: SREDNIE

Umiejetnosc¢ obstugi komputera
Skrupulatnosg, rzetelnosé, samodzielnosé
Dyspozycyjnosé

Wymagania dodatkowe (mile widziane):

»
»
»

Doswiadczenie na podobnym stanowisku- 6 miesiecy
Doswiadczenie w pracy w administracji — 6 miesiecy
Komunikatywna znajomos¢ jezyka rosyjskiego lub angielskiego

Wymagane dokumenty i oSwiadczenia niezbedne:

»
»
»
»

»

CV i list motywacyjny — wtasnorecznie podpisane
Kopie dokumentéw potwierdzajgcych wymagane wyksztatcenie
Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub
umyslne przestepstwo skarbowe

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

Wymagane dokumenty i o$wiadczenia dodatkowe:

»

»

»

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw
naboru

Kopie dokumentéw potwierdzajgcych 6 miesiecy doswiadczenia zawodowego na
podobnym stanowisku

Kopie dokumentéw potwierdzajgcych 6 miesiecy doswiadczenia zawodowego w
pracy w administracji

Zachecamy do skorzystania ze wzoréw oswiadczen zamieszczonych pod linkiem:
http://bip.udsc.gov.pl/oswiadczenia-praca/wz-r-oswiadczen

Q
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Warunki pracy:

»
»

»

»

Praca przy komputerze powyzej 4 godz. dziennie

Praca jednozmianowa, wedtug ustalonego grafiku. Wyptaty naleznych swiadczen
muszg odby¢ sie do 15-go dnia kazdego miesigca.

Wykonywanie powierzonych obowigzkéw wigze sie z koniecznoscig wyjazdéw poza
siedzibe firmy - delegacji krajowych do wskazanych osrodkéw na terenie kraju ( 2-3
punkty)

Proponowane wynagrodzenie: 2 192 zt. brutto

Termin i miejsce sktadania dokumentow:

Dokumenty mozna sktadac¢ do: 7 wrzesnia 2018 r.

Pod adresem: Urzad do Spraw Cudzoziemcoéw
Biuro Dyrektora Generalnego
ul Taborowa 33
02-699 Warszawa
z dopiskiem ,Ogtoszenie o naborze nr 6/2018 na
stanowisko KASJER w Wydziale IV DPS”

Dokumenty mozna ztozy¢ osobiscie pod wskazanym adresem, przestaé¢ poczta
(w tym wypadku o zachowaniu terminu decyduje data stempla pocztowego)
lub przesta¢ na adres mailowy: kariera@udsc.gov.pl

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (RODO).

Kazdy kandydat przystepujacy do naboru podaje swoje dane dobrowolnie. Bez podania wymaganych
danych osobowych nie bedzie mozliwy udziat w naborze.

»

»
»

»

»

Q

Administrator danych i kontakt do niego: Szef Urzedu do Spraw Cudzoziemcéw z siedzibg w
Warszawie, ul. Koszykowa 16, 00-564 Warszawa. (adres korespondencyjny: ul. Taborowa 33,
02-699 Warszawa). tel. 22/60-174-01;02. Adres poczty e-mail: rodo@udsc.gov.pl

Kontakt do inspektora ochrony danych: adres poczty e-mail: iod@udsc.gov.pl

Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy niebedace w korpusie
stuzby cywilne;.

Informacje o odbiorcach danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy niebedace
w korpusie stuzby cywilnej.

Okres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko
pracy niebedgce w korpusie stuzby cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w ktdrych dyrektor
generalny urzedu ma mozliwo$é wyboru kolejnego wytonionego kandydata, w przypadku, gdy
ponownie zaistnieje konieczno$¢ obsadzenia tego samego stanowiska)
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»

Uprawnienia:

- prawo zadania od administratora danych dostepu do danych, ich sprostowania, usuniecia lub
ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania tych danych, a takze
prawo do przeniesienia danych; zadanie w tej sprawie mozna przesta¢ na adres kontaktowy
administratora danych, podany powyzej;

- prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego.

Podstawa prawna przetwarzania danych: art. 221 Kodeksu pracy w zw. z art. 6 ust. 1 lit. c RODO
Inne informacje: podane dane nie bedg podstawg do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie
beda tez profilowane.

Informacje dodatkowe:

»
»
»
»

»
»
»

Q

weryfikacja formalna ofert odbywa sie na podstawie dokumentéw wymienionych w czesci
Wymagane dokumenty i oswiadczenia,

wymagane oswiadczenia, CV i list motywacyjny muszg by¢ wtasnorecznie podpisane,
(w przypadku ofert przestanych drogg elektroniczng oryginaty nalezy dostarczy¢ najpdzniej
w dniu naboru),

oferty otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane,

po analizie formalnej i merytorycznej nadestanych ofert wybrani kandydaci zakwalifikowani do
dalszego etapu zostang poinformowani o terminie naboru telefonicznie lub e-mailem,

w ofercie pracy nalezy sie powota¢ na numer ogtoszenia i rodzaj stanowiska,
oferty odrzucone zostang zniszczone,
dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod telefonem: (0-22) 60-150-76.

ZAPRASZAMY

URZAD DO SPRAW
| cubzoziEmcow



