Urzad do Spraw Cudzoziemcéw w Warszawie
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Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

specjalista

w Wydziale Zarzadzania Zasobami Ludzkimi, Biuro Dyrektora Generalnego

Warszawa ul. Koszykowa 16

ul. Koszykowa 16, 00-564 Warszawa

WARUNKI PRACY

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

- praca przy komputerze,

- permanentna obstuga klientéw zewnetrznych.

Pracownikom oferujemy:

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

ZAKRES ZADAN

Koordynacja zawieranych umoéw zlecenia w urzedzie, w tym sporzadzanie i aktualizacja wykazow
dotyczacych zawieranych umoéw zlecenia. Kontakt ze zleceniobiorcami oraz pracownikami komoérek
merytorycznych w kontekscie zadan zleconych, jak réwniez pracownikami komorki finansowej i do spraw
zamowien publicznych w sprawach organizacji i monitoringu zlecen.

Realizacja zadania zwigzanego ze zgtaszaniem, wyrejestrowywaniem oraz dokonywaniem zmian w
zgtoszeniach zleceniobiorcéw oraz pracownikéw urzedu do ubezpieczenia: spotecznego i zdrowotnego,
chorobowego, wypadkowego w celu przekazania aktualnej informacji dla ZUS i komorki finansowej.
Podczas realizacji zadania obstuguje program Ptatnik.

Przygotowywanie we wspotpracy z innymi komoérkami organizacyjnymi, zwlaszcza z komoérka ds.
finansowych sprawozdania do GUS, informacje dot. 0s6b z niepelnosprawnoscia do PFRON oraz inne
zastawienia dot. spraw kadrowych.

Realizacja zadan zwigzanych z zatrudnianiem pracownikow w urzedzie i trwaniem stosunku pracy, w tym
w szczegolnosci: kompletowanie dokumentacji pracownikow, zakladanie, prowadzenie i archiwizowanie
teczek akt osobowych, przygotowywanie dokumentacji zwiazanej z nawiazaniem, trwaniem i rozwigzaniem
stosunku pracy celem przekazania pracownikom oraz komdérce wyplacajacej Swiadczenia finansowe;
prowadzenie ewidencji czasu pracy, kontrolowanie terminy waznosci badan lekarskich, monitorowanie
prawa do nagrod jubileuszowych.

Koordynacja spraw zwigzanych z opracowaniem i zmianami regulaminu organizacyjnego Urzedu oraz
wewnetrznych regulaminéw komorek organizacyjnych.



¢ Opiniowanie projektéw aktow prawnych, raportow, sprawozdan wptywajacych do Urzedu, jak rowniez
przygotowywanie projektdw odpowiedzi na interpelacje i zapytania postow i senatoréw oraz ministrow i
innych organdéw administracji publicznej.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

e Wyksztalcenie: wyzsze

¢ doswiadczenie zawodowe: 6 miesiecy w obszarze kadr/finanséw/ubezpieczen spotecznych
e Znajomosc¢ przepiséw prawa pracy

e Znajomos$¢ przepiséw kodeksu cywilnego

¢ Znajomos$c¢ podstaw funkcjonowania administracji publicznej

e Znajomos$¢ przepiséw ustawy o stuzbie cywilnej i aktéw wykonawczych

e Znajomos¢ przepiséw emerytalno-rentowych, z zakresu ubezpieczen spotecznych

¢ Samodzielnos¢

e Rzetelnos¢ i terminowos$é

o Umiejetnos¢ wspotpracy

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z petni praw publicznych

o Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

o Wyksztalcenie: wyzsze studia podyplomowe z zakresu prawa pracy i ubezpieczen spotecznych

o doswiadczenie zawodowe: 1 rok stazu pracy w administracji publicznej, w tym 6 miesiecy w komorce ds.
kadr lub ds. finanséw

¢ Znajomosc¢ jezka angielskiego/niemieckiego/francuskiego/rosyjskiego na poziomie komunikatywnym B1

e Znajomosc¢ przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelmosprawnych, zwlaszcza w zakresie szczegdlnych obowiazkéw i uprawnien pracodawcow w zwiazku
z zatrudnianiem os6b niepelnosprawnych oraz dzialania PFRON

e Znajomos$c¢ przepiséw ustawy o pracownikach urzedéw panstwowych

¢ Umiejetnos¢ argumentowania

e Przeszkolenie z zakresu ubezpieczen spotecznych

¢ Przeszkolenie z zakresu rozliczen do PFRON

e Przeszkolenie z zakresu obstugi programu kadrowo-ptacowego

¢ Przeszkolenie z zakresu obstugi programu Platnik

e Przeszkolenie z zakresu kadrowo-ptacowego

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie
polskiego obywatelstwa

¢ Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych

¢ Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umys$lne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

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

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztalcenia



¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych przeszkolenie z zakresu kadrowo-ptacowego

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych znajomos¢ jezyka
angielskiego/niemieckiego/francuskiego/rosyjskiego na poziomie komunikatywnym B1

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych przeszkolenie z zakresu rozliczen do PFRON

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych przeszkolenie z zakresu obstugi programu kadrowo-ptacowego

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych przeszkolenie z zakresu obstugi programu Platnik

¢ Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 11 pazdziernika 2018 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:
Urzad do Spraw Cudzoziemcow
ul. Taborowa 33
02-699 Warszawa
z dopiskiem "Specjalista w Wydziale Zarzadzania Zasobami Ludzkimi Biuro Dyrektora Generalnego, nr
ogtoszenia 35544"

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACY]JNA

Dane osobowe sa przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob 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 udzial w naborze.

¢ Administrator danych i kontakt do niego: Szef Urzedu do Spraw Cudzoziemcow 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: z inspektorem mozesz sie skontaktowac pod adresem poczty email:
iod@udsc.gov.p

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

¢ Informacje o odbiorcach danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej

e Okres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie
cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w ktérych dyrektor generalny urzedu ma mozliwo$é wyboru
kolejnego wylonionego 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 przesta¢ 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 beda podstawa do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie beda
tez profilowane

INNE INFORMACJE:

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



Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwna uwaga bez wzgledu na
ple¢, wiek,niepetnosprawnosé, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos$¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inna ceche prawnie chroniona.

Kandydaci zakwalifikowani do dalszych etapdw naboru zostana powiadomieni telefonicznie lub e-mailem o ich
terminie oraz o metodach i technikach jakie beda zastosowane.

Oferty ztozone po terminie (decyduje data wptywu oferty do Urzedu) lub oferty niekompletne (tj.
niezawierajace prawidtowych i podpisanych oswiadczen oraz wszystkich wymaganych dokumentow
wymienionych w ,wymaganych dokumentach i oSwiadczeniach”), zostana odrzucone. Zachecamy do
skorzystania ze wzoréw oswiadczen, ktére sa dostepne na stronie Urzedu do Spraw Cudzoziemcéw pod
linkiem

http://bip.udsc.gov.pl/oswiadczenia-praca/wz-r-oswiadczen

Przekazanie kopii dokumentéw wymienionych w czesci ,,dokumenty i oswiadczenia dodatkowe” nie jest
obowigzkowe. Kopie te stanowia jednak podstawe potwierdzenia spetniania wymagan dodatkowych zawartych
w ogtoszeniu. PROSIMY O NIEPRZESYLANIE KOPII DOKUMENTU POTWIERDZAJACEGO OBYWATELSTWO
POLSKIE A WYEACZNIE OSWIADCZENIE O POSIADANIU OBYWATELSTWA POLSKIEGO. W przypadku
przedstawienia dokumentéw w jezyku obcym nalezy dotaczy¢ réwniez ich ttumaczenie na jezyk polski
dokonane przez ttumacza przysiegtego. Nadestane oferty, z wyjatkiem oferty wybranego kandydata, zostana
komisyjnie zniszczone.

Proponowany mnoznik wynagrodzenia: 1,8

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé¢ pod nr tel. 22 60-150-76

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami
Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszehnstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami,

ktére spetniajg wszystkie nastepujgce warunki:

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

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.

Zastepstwo

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze urzad poszukuje kandydatéw do pracy na czas przewidywanej
nieobecnosci swojego pracownika. Jesli w ogtoszeniu nie wskazano okresu zastepstwa, mozesz o to spytac w
urzedzie. Osoba zatrudniona na zastepstwo jest cztonkiem korpusu stuzby cywilnej.



