Urzad do Spraw Cudzoziemcow poszukuje kandydatow do wykonywania zlecenia
w ramach uméw zlecenia w zakresie:

Zakres umowy zlecenia
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OBSLUGI ARCHIWIZACYJNEJ

POMOCY CUDZOZIEMCOM

WSPOLPACY Z INSTYTUCJAMI W SPRAWACH MIGRACYJNYCH

OBSLUGI SPRAW POD WZGLEDEM FORMALNYM

OBSLUGI WYDAWANIA ZEZWOLEN NA POBYT | PRACE

OBSLUGI PRZYGOTOWANIA PROJEKTOW DECYZJI

OBSLUGI PONAGLEN

OBSLUGI WSTEPNEJ WERYFIKACJI SPRAW

UZUPELNIANIA DANYCH W WYKAZIE | SYSTEMIE INFORMACYJNYM SCHENGEN
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OBSLUGI WYDAWANIA ZASWIADCZEN

1. OBSLtUGI KANCELARYJNEJ
¢ Wyksztatcenie minimum srednie
¢ Umiejetnos¢ obstugi narzedzi biurowych
e Znajomos¢ pakietu Office
e Umiejetnos¢ pracy w zespole
e Starannos¢
¢ Komunikatywnos¢
e 0Odpornosé na stres
e Latwosc¢ przyswajania nowej wiedzy
e Znajomos¢ jez. angielskiego lub rosyjskiego w stopniu komunikatywnym
e Posiadanie polskiego obywatelstwa
e Proponowane wynagrodzenie 2500 zt brutto

Zakres zadan:
Przedmiotem zlecenia jest wykonywanie przez Zleceniobiorce zlecanych przez Zleceniodawce nizej
wymienionych czynnosci pomocniczych przy obstudze kancelaryjnej, polegajacych na:

1) obstudze korespondencji wptywajacej do Departamentu Legalizacji Pobytu
2) obstudze korespondencji wysytanej z Departamentu Legalizacji Pobytu

3) obstudze korespondencji w EZD w toku postepowan administracyjnych

4) uzupetnianiu metadanych i atrybutéw w sprawach prowadzonych w EZD



2. OBSLUGI ARCHIWIZACYJNEJ
o  Wyksztatcenie minimum srednie
o Umiejetnos¢ obstugi narzedzi biurowych
e Znajomosc¢ pakietu Office
o Umiejetnos¢ pracy w zespole
e Starannosc¢
¢ Komunikatywnosc¢
o 0Odpornos¢ na stres
o Latwosc¢ przyswajania nowej wiedzy
e Znajomos¢ jez. angielskiego lub rosyjskiego w stopniu komunikatywnym
e Posiadanie polskiego obywatelstwa
e Proponowane wynagrodzenie 2500 zt brutto

Zakres zadan:

Przedmiotem zlecenia jest wykonywanie przez Zleceniobiorce zlecanych przez Zleceniodawce nizej
wymienionych czynnosci pomocniczych przy obstudze archiwizacji, polegajacych na:

1) porzadkowaniu akt i przekazywaniu do Archiwum UdSC
2) prowadzeniu ewidenciji teczek przekazywanych do Archiwum UdSC
3) wspétpracy z pracownikami Archiwum UdSC.

3. POMOCY CUDZOZIEMCOM
e Wyksztatcenie minimum srednie
¢ Umiejetnos¢ obstugi narzedzi biurowych
e Znajomos¢ pakietu Office
e Umiejetnos¢ pracy w zespole
e Starannos¢
e Komunikatywnos¢
e Odpornosé na stres
e tatwosc¢ przyswajania nowej wiedzy
e Znajomos¢ jez. angielskiego lub rosyjskiego w stopniu komunikatywnym
e Posiadanie polskiego obywatelstwa
e Proponowane wynagrodzenie 2500 zt brutto

Zakres zadan:

Przedmiotem zlecenia jest wykonywanie przez Zleceniobiorce zlecanych przez Zleceniodawce nizej
wymienionych czynnosci pomocniczych w zakresie pomocy cudzoziemcom, polegajgcych na:

1) udzielaniu cudzoziemcom, ich petnomocnikom informacji telefonicznych o stanie
postepowania;

2) udostepnianiu akt stronom postepowania lub ich petnomocnikom,

3) wydawaniu kopii dokumentéw stronom postepowania

4) udzielaniu odpowiedzi na mailowe zapytania w sprawach indywidulanych;

Czynnosci opisane powyzej zleceniodawca wykonuje na podstawie informaciji przekazanej mu przez
pracownika merytorycznego.



4. WSPOLPACY Z INSTYTUCJAMI W SPRAWACH MIGRACYJNYCH

Wyksztatcenie minimum srednie
Umiejetnos¢ obstugi narzedzi biurowych
Znajomos¢ pakietu Office

Umiejetnos¢ pracy w zespole

Starannos¢

Komunikatywnos¢

Odpornosé na stres

tatwos¢ przyswajania nowej wiedzy
Znajomosc jez. angielskiego lub rosyjskiego w stopniu komunikatywnym
Posiadanie polskiego obywatelstwa
Proponowane wynagrodzenie 2500 zt brutto

Zakres zadan:

Przedmiotem zlecenia jest wykonywanie przez Zleceniobiorce zlecanych przez Zleceniodawce nizej
wymienionych czynnosci pomocniczych w zakresie wspoipracy z instytucjami w sprawach
migracyjnych, polegajgcych na:

1) sporzadzaniu projektéw pism do instytucji uczestniczacych w procedurach dot. legalizaciji
pobytu

2) sporzadzanie projektéw pism do uprawnionych instytucji zainteresowanych informacjami o
prowadzonych postepowaniach i o ogoélnych procedurach migracyjnych

3) udzielanie informac;ji telefonicznej w sprawach, o ktérych mowa w pkt 2.

Czynnosci opisane powyzej zleceniodawca wykonuje na podstawie informaciji przekazanej mu przez
pracownika merytorycznego.

5. OBSLUGI SPRAW POD WZGLEDEM FORMALNYM

Wyksztatcenie wyzsze lub IV-V rok studiéw (preferowane kierunki: politologia, stosunki
miedzynarodowe, filologie, prawo, administracja)

Znajomosc¢ edytora tekstu — Word

Samodzielnosé

Umiejetnos¢ organizacji pracy wtasnej

Starannos¢

Komunikatywnos¢

Otwartos¢ na zmiany

Umiejetnos¢ redagowania i sporzadzania tekstu

Latwos¢ przyswajania nowej wiedzy

Umiejetnos¢ wspotpracy

Znajomosc¢ jez. angielskiego lub rosyjskiego w stopniu komunikatywnym
Posiadanie polskiego obywatelstwa

Proponowane wynagrodzenie 2600 zt brutto

Zakres zadan:
Przedmiotem zlecenia jest wykonywanie przez Zleceniobiorce zlecanych przez Zleceniodawce nizej
wymienionych czynnosci pomocniczych przy obstudze spraw pod wzgledem formalnym, polegajgcych

na:

1) gromadzeniu i porzagdkowaniu akt sprawy w wersji papierowe;j

2) przygotowywaniu projektéw rozstrzygnie¢

3) wykonaniu kserokopii wybranych dokumentéw

4) uporzadkowaniu akt sprawy przed przekazaniem do Zespotu Kancelaryjno-Biurowego
5) wprowadzaniu informacji o rodzaju rozstrzygniecia do Systemu Pobyt v. 2.

Czynnosci opisane powyzej zleceniodawca wykonuje na podstawie informacji przekazanej mu przez
pracownika merytorycznego.



6. OBSLUGI WYDAWANIA ZEZWOLEN NA POBYT | PRACE
Wyksztatcenie wyzsze lub IV-V rok studiéw (preferowane kierunki: politologia, stosunki
miedzynarodowe, filologie, prawo, administracja)

Znajomosc edytora tekstu — Word

Samodzielnosé

Umiejetnos¢ organizacji pracy wiasnej

Starannos¢

Komunikatywnos¢

Otwartos¢ na zmiany

Umiejetnos¢ redagowania i sporzadzania tekstu

tatwos¢ przyswajania nowej wiedzy

Umiejetnos¢ wspodtpracy

Znajomosc jez. angielskiego lub rosyjskiego w stopniu komunikatywnym
Posiadanie polskiego obywatelstwa

Proponowane wynagrodzenie 2700 zt brutto

Zakres zadan:

Przedmiotem zlecenia jest wykonywanie przez Zleceniobiorce zlecanych przez Zleceniodawce nizej
wymienionych czynnosci pomocniczych, polegajgcych na obstudze wydawania zezwolen na pobyt i
prace, polegajgcych na:

1) gromadzeniu i porzagdkowaniu akt sprawy w wersji papierowej

2) przygotowywaniu projektow rozstrzygnie¢

3) przekazaniu zakoniczonych akt sprawy do Zespotu Kancelaryjno-Biurowego

4) wprowadzaniu informacji o rodzaju rozstrzygniecia do Systemu Pobyt v. 2.
Czynnosci opisane powyzej zleceniodawca wykonuje na podstawie informaciji przekazanej mu przez
pracownika merytorycznego.

7. OBSLUGI PRZYGOTOWANIA PROJEKTOW DECYZJI

Wydziaty odwotawcze:
o  Wyksztatcenie wyzsze lub IV-V rok studiow (preferowane kierunki politologia, stosunki
miedzynarodowe, filologie, prawo, administracja, dziennikarstwo)

Znajomosc¢ edytora tekstu — Word
Samodzielnosé

Umiejetnos¢ organizacji pracy wtasnej
Starannos¢

Rzetelnosé

Komunikatywnos¢

Otwartos¢ na zmiany

Umiejetnos¢ redagowania i sporzadzania tekstu

tLatwos¢ przyswajania nowej wiedzy

Umiejetnos¢ wspotpracy

Znajomosc¢ jez. angielskiego lub rosyjskiego w stopniu komunikatywnym
Posiadanie polskiego obywatelstwo

Proponowane wynagrodzenie 2700 zt brutto

Zakres zadan:

Przedmiotem zlecenia jest wykonywanie przez Zleceniobiorce zlecanych przez Zleceniodawce nizej
wymienionych czynno$ci pomocniczych przy przygotowaniu projektéw decyzji dot. legalizacji pobytu,
polegajgcych na:

1) sporzadzaniu projektéw pism do stron postepowania i instytucji (m.in. Straz Graniczna,
policja, urzedy wojewddzkie)

2) gromadzeniu i porzadkowaniu akt sprawy w wersji papierowej

3) prowadzeniu spraw w EZD

4) przygotowaniu dokumentéw do sporzgdzania projektéw rozstrzygniec¢

5) wprowadzaniu informacji o rodzaju rozstrzygniecia do Systemu Pobyt v. 2.

Czynnosci opisane powyzej zleceniodawca wykonuje na podstawie informacji przekazanej mu przez
pracownika merytorycznego.



8. OBSLUGI PONAGLEN

Wyksztatcenie wyzsze lub IV-V rok studiéw (preferowane kierunki politologia, stosunki
miedzynarodowe, filologie, prawo, administracja)

Znajomosc edytora tekstu — Word

Samodzielnosé

Umiejetnos¢ organizacji pracy wiasnej

Starannos¢

Komunikatywnos¢

Umiejetnos¢ redagowania i sporzadzania tekstu

tatwos¢ przyswajania nowej wiedzy

Umiejetnos¢ wspotpracy

Znajomosc jez. angielskiego lub rosyjskiego w stopniu komunikatywnym
Posiadanie polskiego obywatelstwa

Proponowane wynagrodzenie 2600 zt brutto

Zakres zadan:
Przedmiotem zlecenia jest wykonywanie przez Zleceniobiorce zlecanych przez Zleceniodawce nizej
wymienionych czynnosci przy obstudze ponaglen, polegajacych na:

1) pomocy przy weryfikacji, czy ponaglenie spetnia wymagania pod wzgledem formalnym

3) pomocy przy sporzadzaniu projektéw pism do stron postepowania i instytucji

4) pomocy przy przygotowywaniu projektéw rozstrzygniec¢

5) pomocy przy gromadzeniu akt sprawy w wersji papierowe;j

6) pomocy przy wprowadzaniu informacji o rodzaju rozstrzygniecia do Systemie Pobyt v. 2.

Czynnosci opisane powyzej zleceniodawca wykonuje na podstawie informacji przekazanej mu przez
pracownika merytorycznego.

9. OBSLUGI WSTEPNEJ WERYFIKACJI SPRAW

Wyksztatcenie minimum srednie

Znajomos¢ edytora tekstu — Word
Samodzielnosé

Umiejetnos¢ organizacji pracy wtasnej
Starannos¢

Komunikatywnos¢

Umiejetnos¢ redagowania i sporzadzania tekstu
Latwos¢ przyswajania nowej wiedzy
Umiejetnos¢ wspotpracy

Znajomosc¢ jez. angielskiego lub rosyjskiego w stopniu komunikatywnym
Posiadanie polskiego obywatelstwa
Proponowane wynagrodzenie 2600 zt brutto

Zakres zadan:
Przedmiotem zlecenia jest wykonywanie przez Zleceniobiorce zlecanych przez Zleceniodawce nizej
wymienionych czynnosci pomocniczych przy obstudze wstepnej weryfikacji spraw, polegajacych na:

1)
2)
3)

4)

wstepnej weryfikacji wptywajacych do Departamentu Legalizacji Pobytu spraw pod wzgledem
formalnym i terminowosci wniesienia srodka zaskarzenia

sporzadzaniu projektéw pism do stron postepowania i instytucji (np.: Straz Graniczna, urzedy
wojewddzkie)

nastepczej weryfikacji spraw — po uzupetnieniu dokumentéw — pod wzgledem formalnym i
terminowosci wniesienia srodka zaskarzenia

przekazywaniu spraw do naczelnikéw wydziatéw odwotawczych.

Czynnosci opisane powyzej zleceniodawca wykonuje na podstawie informacji przekazanej mu przez
pracownika merytorycznego.



10. UZUPELNIANIA DANYCH W WYKAZIE | SYSTEMIE INFORMACYJNYM

SCHENGEN

Wyksztatcenie minimum srednie

Znajomosc edytora tekstu — Word
Samodzielnosé

Umiejetnos¢ organizacji pracy wiasnej
Starannos¢

Komunikatywnos¢

Umiejetnos¢ redagowania i sporzadzania tekstu
tatwos¢ przyswajania nowej wiedzy
Umiejetnos¢ wspodtpracy

Znajomosc jez. angielskiego lub rosyjskiego w stopniu komunikatywnym
Posiadanie polskiego obywatelstwa
Proponowane wynagrodzenie 2500 zt brutto

Zakres zadan:

Przedmiotem zlecenia jest wykonywanie przez Zleceniobiorce zlecanych przez Zleceniodawce nizej
wymienionych czynno$ci pomocniczych przy uzupetnianiu danych w wykazie i Systemie
Informacyjnym Schengen, polegajgcych na:

1)
2)

3)
4)

wprowadzaniu danych do wykazu cudzoziemcow, ktérych pobyt na terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej jest niepozadany

wprowadzaniu danych do Systemu Informacyjnego Schengen do celéw odmowy wjazdu na
terytorium Schengen

prowadzeniu spraw w EZD

prowadzeniu wewnetrznych baz spraw dot. w/w wpiséw.

Czynnosci opisane powyzej zleceniodawca wykonuje na podstawie informacji przekazanej mu
przez pracownika merytorycznego.

11. OBSLUGI WYDAWANIA ZASWIADCZEN

Wyksztatcenie wyzsze lub IV-V rok studiéw (preferowane kierunki politologia, stosunki
miedzynarodowe, filologie, prawo, administracja)

Znajomos¢ edytora tekstu — Word

Samodzielnosé

Umiejetnos¢ organizacji pracy wtasnej

Starannos¢

Komunikatywnos¢

Umiejetnos¢ redagowania i sporzadzania tekstu

Latwos¢ przyswajania nowej wiedzy

Umiejetnos¢ wspotpracy

Znajomosc¢ jez. angielskiego lub rosyjskiego w stopniu komunikatywnym
Posiadanie polskiego obywatelstwa

Proponowane wynagrodzenie 2500 zt brutto

Zakres zadan:

Przedmiotem zlecenia jest wykonywanie przez Zleceniobiorce zlecanych przez Zleceniodawce nizej
wymienionych czynnosci pomocniczych przy obstudze wydawania zaswiadczen, polegajacych na:

1) prowadzeniu spraw w EZD

2) weryfikacji wptywajacych do Departamentu Legalizacji Pobytu wnioskéw o udzielenie
informacji o figurowaniu danych w wykazie lub w Systemie Informacyjnym Schengen pod
wzgledem formalnym

3) sporzadzaniu projektéw pism do stron postepowania i instytucji (Straz Graniczna, urzedy
wojewddzkie)

4) sporzadzaniu projektéw zaswiadczen

5) prowadzeniu akt sprawy w wersji papierowe;j

Czynnosci opisane powyzej zleceniodawca wykonuje na podstawie informaciji przekazanej mu przez
pracownika merytorycznego.



Termin skiadania ofert uptywa 30.11.2018 r.

Oferty nalezy przesyta¢ na adres email: kariera@udsc.gov.pl

Informacje dotyczace zasad przetwarzania danych osobowych oséb realizujgcych umowy
cywilnoprawne w Urzedzie do Spraw Cudzoziemcow:

1) administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Szef Urzedu do Spraw Cudzoziemcéw z siedziba
w Warszawie, przy ul. Koszykowej 16, 00-564 Warszawa, (adres korespondencyjny:

ul. Taborowa 33, 02-699 Warszawa), kontakt z administratorem jest mozliwy takze pod nr tel. 22 601 74
01 — 02 oraz adresem poczty e-mail: rodo@udsc.gov.pl;

2) inspektorem ochrony danych w Urzedzie do Spraw Cudzoziemcoéw jest Pan Dariusz Mroczkowski
(e-mail: iod@udsc.gov.pl, tel. 22 601 75 51);

3) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w celu zwigzanym z realizacjg umowy cywilnoprawnej,
na podstawie:

a) art. 6 ust. 1 lit. c RODO, czyli w celu wypetnienia obowigzku prawnego cigzagcego na administratorze,
b) art. 6 ust. 1 lit. a RODO, czyli na podstawie zgody wyrazonej przez pracownika;

4) odbiorcg Pani/Pana danych osobowych sg podmioty uprawnione na podstawie przepiséw prawa
oraz podmioty, z ktérymi Urzad zawart umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych
w zakresie:

a) wykonywania badan profilaktycznych pracownikéw (jednostki stuzby medycyny pracy),

b) ustug z zakresu ubezpieczen spotecznych,

c) $wiadczenia ustug z zakresu organizacji podrézy stuzbowych,

d) ochrony oséb i mienia,

e) realizacji ustug z zakresu podnoszenia kwalifikacji zawodowych;

5) Nie zamierzamy przekazywa¢ Pani/Pana danych osobowych do panstw trzecich (poza Unie
Europejskg) oraz organizacji miedzynarodowych;

6) Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres 5 lat w przypadku przechowywania
dokumentacji zwigzanej z realizacja umowy cywilnoprawnej, odbywaniem stazu badZz praktyki
w Urzedzie lub do czasu odwotania zgody, w przypadku gdy podstawg przetwarzania jest Pani/Pana
zgoda, nie pdézniej jednak niz przez okres 2 lat;

7) posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania, ograniczenia
przetwarzania;

8) niezaleznie od powyzszych uprawnien przystuguje Pani/Panu prawo sprzeciwu wobec przetwarzania
danych osobowych.

9) posiada Pani/Pan prawo do cofnigcia zgody na przetwarzanie danych osobowych w dowolnym
momencie bez wptywu na zgodnos$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody
wyrazonej przed jej cofnieciem;

10) ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych na niezgodne
z prawem przetwarzanie danych osobowych przez administratora;

11) podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest obowigzkowe w zakresie wynikajgcym
z realizacji umowy cywilnoprawnej, a w pozostatym zakresie dobrowolne;

12) w oparciu o Pani/Pana dane osobowe nie bedg podejmowane zautomatyzowane decyzje, w tym
decyzje bedace wynikiem profilowania.


mailto:kariera@udsc.gov.pl

