Urzad do Spraw Cudzoziemcéw w Warszawie

Ogtoszenie 0 naborze nr 36411 z dnia 24 pazdziernika 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

pazdziernika ‘ ‘
2018

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

starszy specjalista

do spraw: prowadzenia postepowan uchodzczych
w Zespole Obstugi Cudzoziemca Departamentu Postepowan UchodZczych

Warszawa ul. Koszykowa 16, 00-564 Warszawa

ul. Taborowa 33, 02-699 Warszawa

WARUNKI PRACY

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

- praca przy komputerze,

- krajowe i zagraniczne wyjazdy stuzbowe,

- permanentna obstuga klientéw zewnetrznych,

- w budynku znajdujacym sie w dzielnicy Ursynow, przystosowanym dla osob niepeilnosprawnych.
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

Prowadzenie postepowan na podstawie ustawy z dnia 13 czerwca 2003 r. o udzielaniu cudzoziemcom
ochrony na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej w sprawach o wydanie lub wymiane dokumentéw
Rejestrowanie w systemie informatycznym Pobyt wnioskéw i decyzji w sprawach o wydanie lub wymiane
dokumentéw, pobieranie odciskdw linii papilarnych od cudzoziemcoéw, zgtaszajacych sie w celu wyrobienia
KP i GDP, a takze odbioru spersonalizowanych dokumentéw KP i GDP

Przygotowywanie projektow decyzji w sprawach o wydanie lub wymiane dokumentow

Prowadzenie ewidencji wnioskéw o wydanie lub wymiane dokumentéw, rejestrowanie wplywu wykonanych
dokumentéw z CPD MSWiA oraz dat ich odbioru przez Cudzoziemcow w systemie informatycznym
Analizowanie obcojezycznych informacji wykorzystywanych w prowadzonych postepowaniach
administracyjnych

Prowadzenie korespodencji z osobami prawnymi i fizycznymi, stronami i ich pelnomocnikami w sprawach
nalezacych do zakresu zadan stuzbowych

Wspdlpraca z miedzynarodowymi i krajowymi instytucjami i organizacjami dzialajacymi na rzecz
uchodzcéw, naczelnymi i centralnymi organami administracji panstwowej w sprawach nalezacych do
zakresu zadan dziatan stuzbowych



WYMAGANIA NIEZBEDNE

¢ Wyksztalcenie: wyzsze

e doswiadczenie zawodowe: 3 lata w tym 1 rok w pracy w administracji publicznej
e Znajomosc¢ ustawy o udzielaniu cudzoziemcom ochrony na terytorium RP

e Znajomosc¢ przepiséw kodeksu postepowania administracyjnego

e Znajomos$c¢ ustawy o stuzbie cywilnej

e Znajomosc jezyka angielskiego na pozimie zaawansowanym

e Znajomosc jezyka rosyjskiego na poziomie komunikatywnym

e Umiejetnos¢ stosowania prawa w praktyce

e Umiejetnos¢ pracy pod presja czasu

¢ Znajomos$c¢ ogdlnej sytuacji spoteczno-politycznej

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

e Przeszkolenie z zakresu przepiséw o ochronie informacji niejawnych
Przeszkolenie z zakresu obstugi systemu Pobyt

Umiejetno$¢ obstugi systemu EZD

e Znajomo$c¢ jezyka ukrainskiego na poziomie zaawansowanym

e Znajmos¢ jezyka arabskiego na pozimie zaawansowanym

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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

¢ 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 umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

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

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych odbycie szkolenia z zakresu obstugi systemu Pobyt

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych odbycie szkolenia z zakresu przepiséw o ochronie informacji
niejawnych

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 29 pazdziernika 2018 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
¢ Migjsce sktadania dokumentow:
Urzad do Spraw Cudzoziemcow
ul. Taborowa 33
02-699 Warszawa
z dopiskiem "Starszy specjalista w Zespole Obstugi Cudzoziemca Departamentu Postepowan UchodZczych -



ogtoszenie nr 36411 "
DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACY]NA

Dane osobowe sa przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oso6b 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.

o 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: iod@udsc.gov.pl

o 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 mozliwos¢ wyboru
kolejnego wylonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje konieczno$¢ 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 przestac¢ 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 INFORMAC]E:

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

Do sktadania dokumentéw zachecamy réwniez osoby niepelnosprawne.

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z rowna uwaga bez wzgledu na
ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.
Metody/techniki, ktére beda stosowane podczas naboru: weryfikacja formalna ofert, test wiedzy/umiejetnosci,
rozmowa kwalifikacyjna. Kandydaci zakwalifikowani do dalszych etapow naboru zostana powiadomieni
telefonicznie lub e-mailem o ich terminie. Oferty zlozone po terminie (decyduje data stempla pocztowego) lub
oferty niekompletne (tj. niezawierajace prawidtowych i podpisanych oswiadczen oraz wszystkich wymaganych
dokumentéw 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 ogloszeniu. 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: 1,6

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



LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami
Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu maja osoby z niepetnosprawnosciami,

ktdre spetniaja wszystkie nastepujace warunki:

* ztozyly w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajgcym niepetnosprawnos¢,
* spetniaja 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 cywilne;.



