Urzad do Spraw Cudzoziemcéw w Warszawie

Ogtoszenie o naborze nr 33299 z dnia 01 wrzesnia 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

11 h 006
nabor

wrzesnia w toku

2018

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

specjalista

do spraw: planowania i realizacji inwestycji budowlanych oraz robdt remontowo-budowlanych
Wydziat Logistyki Biura Dyrektora Generalnego

Warszawa ul. Koszykowa 16; 00-564 Warszawa

ul. Koszykowa 16

WARUNKI PRACY

- praca przy komputerze,

- praca w terenie.

Pracownikom oferujemy:

trzynaste wynagrodzenie, pakiet szkolen, refundacje nauki jezykdw obcych i studiéw podyplomowych, dofinansowanie do
karty Benefit, dofinansowanie wypoczynku, pozyczki pracownicze na preferencyjnych warunkach, ruchomy czas pracy.

ZAKRES ZADAN

przygotowywanie zlecen i uméw dotyczacych realizacji ustug i robét budowlanych (tj. prace projektowe, kosztorysy
inwestorskie, nadzér inwestorski, wykonanie robét budowlanych itp.) oraz biezgca wspétpraca z wykonawcami
podczas realizacji ww. prac i udziat w ich odbiorze

udziat w prowadzonych postepowaniach o udzielenie zamdwienia publicznego dotyczacych ustug i robét budowlanych
prowadzonych przez Wydziat Logistyki (WL), w tym m.in. okre$lenie opisu przedmiotu zamdwienia, opracowywanie
programéw funkcjonalno-uzytkowych, warunkdédw udziatu w postepowaniu, kryteriéw oceny ofert, udzielanie
odpowiedzi na pytania wykonawcéw w trakcie procedury przetargowej, sprawdzanie ofert itp.

udziat w przygotowywaniu rocznych i wieloletnich planéw wydatkéw inwestycyjno-remontowych,

kompletowanie, przygotowywanie i przekazywanie do odpowiednich organéw administracji dokumentacji zwigzanej z
uzyskaniem stosownego pozwolenia na rozpoczecie robét budowlanych oraz uzyskaniem pozwolenia na uzytkowanie
nowo wybudowanych lub wyremontowanych obiektéw Urzedu,

rozliczanie zakohczonych inwestycji budowlanych,

sporzadzanie raportéw, analiz oraz sprawozdanh dotyczacych zrealizowanych przez Biuro Dyrektora Generalnego
remontéw i inwestycji budowlanych,

udzielanie pomocy z zakresu budownictwa kierownikom obiektéw, nadzorowanych przez Biuro Dyrektora
Generalnego.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztatcenie: wyzsze
doswiadczenie zawodowe: 2 lata w tym 6 miesiecy doswiadczenia w pracy na stanowisku zwigzanym z
przygotowaniem i nadzorem nad realizacjg ustug i robét budowlanych



znajomos¢ podstawowych zasad ustawy Prawo zaméwieh publicznych,

znajomosc regulacji prawnych z zakresu prawa budowlanego i gospodarowania nieruchomosciami publicznymi,
znajomosc¢ ustawy o stuzbie cywilnej,

umiejetnos¢ obstugi komputera (edytor tekstu -WORD, EXCEL),

umiejetnos¢ analitycznego myslenia i rozwigzywania problemdéw.

Posiadanie obywatelstwa polskiego albo obywatelstwa innego panstwa Unii Europejskiej albo obywatelstwa innego
panstwa, ktérego obywatele na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspélnotowego posiadajg
prawo podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej

Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztatcenie: wyzsze techniczne

doswiadczenie zawodowe: 1 rok w pracy w administracji publicznej

znajomos¢ jezyka angielskiego na poziomie Sredniozaawansowanym B2 - certyfikat,

znajomos¢ Kodeksu Postepowania Administracyjnego,

znajomos¢ zasad kosztorysowania robét budowlanych,

znajomos¢ norm i przepiséw BHP,

przeszkolenie z zakresu obszaru zwigzanego z planowaniem i realizacjg prac remontowo-budowlanych,
przeszkolenie z zakresu - ustawy Prawo zaméwien publicznych,

przeszkolenie z zakresu kosztorysowania robét budowlanych (programy do kosztorysowania).

DOKUMENTY | OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

o Kopie dokumentdw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia
o Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia zawodowego /

stazu pracy

Oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadane obywatelstwo

W przypadku oséb nieposiadajacych obywatelstwa polskiego - kopia dokumentu potwierdzajgcego znajomos¢ jezyka
polskiego zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw w sprawie okres$lenia rodzajéw dokumentéw
potwierdzajgcych znajomos¢ jezyka polskiego przez osoby nieposiadajgce obywatelstwa polskiego, ubiegajgce sie o
zatrudnienie w stuzbie cywilnej

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

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

DOKUMENTY | OSWIADCZENIA DODATKOWE

kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc - w przypadku kandydatek/kandydatéw, zamierzajacych
skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych
kandydatek/kandydatéw

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

Kopie dokumentdéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia zawodowego /
stazu pracy

kopia dokumentu potwierdzajgcego znajomos¢ jezyka angielskiego na poziomie sredniozaawansowanym B2 -
(fakultatywnie).

kopia dokumentu potwierdzajgcego przeszkolenie z zakresu - ustawy Prawo zamdwien publicznych - (fakultatywnie),
kopia dokumentu potwierdzajgcego przeszkolenie z zakresu obszaru zwigzanego z planowaniem i realizacja prac
remontowo-budowlanych - (fakultatywnie),

kopia dokumentu potwierdzajgcego przeszkolenie z zakresu kosztorysowania robét budowlanych (programy do
kosztorysowania) - (fakultatywnie),

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

TERMINY | MIEJSCE SKtADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 11 wrzesnia 2018 r.
Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
Miejsce sktadania dokumentéw:



Urzad do Spraw Cudzoziemcéw
ul. Taborowa 33, 02 - 699 Warszawa
z dopiskiem: ,Specjalista w Wydziale Logistyki Biura Dyrektora Generalnego - Ogtoszenie Nr 33299”

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACY]JNA

Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwiazku 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.

e Administrator danych i kontakt do niego: Szef Urzedu do Spraw Cudzoziemcéw z siedziba 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: iod@udsc.gov.pl

Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej

Informacje o odbiorcach danych: Nie dotyczy

Okres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej
(z uwzglednieniem 3 miesiecy, w ktérych dyrektor generalny urzedu ma mozliwos¢ wyboru kolejnego wytonionego
kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje koniecznos¢ obsadzenia tego samego stanowiska)

e Uprawnienia:

o 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 przestaé na adres kontaktowy administratora danych, podany powyzej

o prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego

e Podstawa prawna przetwarzania danych: art. 22* Kodeksu pracy oraz art. 26 i nast. ustawy z dnia 21 listopada 2008
r. o stuzbie cywilnej w zw. z art. 6 ust. 1 lit. c RODO

* Inne informacje: podane dane nie bedg podstawa do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie beda tez
profilowane

INNE INFORMACJE:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie,
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, nie wynosi co
najmniej 6%.

- wymagane oswiadczenia, zyciorys i list motywacyjny musza by¢ wtasnorecznie podpisane,

- oferty otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane (decyduje data stempla pocztowego),

- po analizie formalnej i merytorycznej nadestanych ofert wybrani kandydaci/kandydatki zakwalifikowani do dalszego
etapu zostang poinformowani o terminie naboru e-mailem. Termin zamkniecia listy oséb spetniajgcych warunki formalne
uptywa po 10 dniach kalendarzowych od wskazanego w ogtoszeniu terminu sktadania oferty prac,

- do sktadania dokumentéw zachecamy réwniez osoby niepetnosprawne, ktére spetniajg wymagania okreslone w
niniejszym ogtoszeniu.

- w ofercie pracy nalezy sie powota¢ na numer ogtoszenia i rodzaj stanowiska,

- oferty odrzucone zostang komisyjnie zniszczone,

- proponowany mnoznik wynagrodzenia - 1,85,

- dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod telefonem: (22) 60-150-76.

Nasz urzad jest pracodawcg réwnych szans i wszystkie aplikacje s rozwazane z réwng uwaga bez wzgledu na pted,
wiek,niepetnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowg, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakgkolwiek inng ceche prawnie chroniona.



