Urzad do Spraw Cudzoziemcow w Warszawie
00-564 Warszawa Ul. Koszykowa 16

Ogtoszenie nr 70327 / 22.10.2020

Referendarz

w Wydziale Zapewnienia Finansowania Projektow, Biuro Szefa Urzedu

#administracja publiczna #zarzadzanie projektami

Pierwszenstwo dla oséb z Dostepne takze dla Nabér zdalny
niepetnosprawnosciami cudzoziemcédw

v v v

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do Wynagrodzenie

6 listopada

2020 r. 3555,93 zt brutto

nabér w toku ul. Koszykowa 16

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

Prowadzi biezacy nadzér nad wydatkowaniem srodkdw przyznanych dla projektéw, finansowanych ze Zrédet
zagranicznych, a takze wypetnia obowiazki zwigzane z rozliczeniem i sprawozdawczoscig finansowa przedmiotowych
projektéw.

Przygotowuje wnioski o zapewnienie finansowania ze srodkdw rezerwy celowej budzetu pahstwa na rzecz realizowanych
przez Urzad projektéw finansowanych z funduszy zagranicznych oraz wnioski o uruchomienie tych srodkéw, jak réwniez
sporzadza wnioski o dokonanie niezbednych korekt/zmian wydanych decyzji, w tym nadzoruje terminowos¢ wysytania
ww. wnioskéw zgodnie z obowigzujacymi przepisami oraz realizacje warunkéw okreslonych w obowigzujgcej w tym
zakresie procedurze.

Wspdtpracuje przy tworzeniu budzetéw do dokumentacji aplikacyjnej projektéw finasowanych z funduszy zagranicznych
oraz nadzoruje terminowos¢ przeptywu Srodkéw finansowych na dziatania przewidziane w projektach finansowanych z
funduszy zagranicznych.

Konsultuje dokumentacje przetargowga dotyczaca dziatah wchodzacych w zakres projektéw finansowanych z funduszy
zagranicznych, w tym w szczegdlnosci pod katem srodkéw budzetowych lub rezerwy celowej budzetu panhstwa,
przyznanych Urzedowi na realizacje projektéw finansowanych z funduszy zagranicznych.

Wspétpracuje z instytucjami odpowiedzialnymi za wdrazanie, rozliczanie, audyt i kontrole projektéw finansowanych z
funduszy zagranicznych.

Gromadzi i przechowuje dokumentacje zwigzang z realizacja projektu wymagang zgodnie z wytycznymi danego
funduszu, a takze przygotowuje i przekazuje dokumenty do archiwum zaktadowego w zakresie prowadzonych spraw.

Wykonuje inne prace i czynnosci zlecone przez przetozonych, zwigzane z funkcjonowaniem biura.

Kogo poszukujemy



Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

Wyksztatcenie: wyzsze
Doswiadczenie zawodowe co najmniej 6 miesiecy
Znajomos¢ wytycznych dla projektéw realizowanych w ramach Funduszu Azylu, Migracji i Integracji.

Znajomos¢ procedury uruchamiania oraz przyznawania zapewnienia finansowania lub dofinansowania przedsiewziecia ze
srodkdéw rezerwy celowej budzetu panstwa na wspétfinansowanie projektéw realizowanych z udziatem Srodkéw
europejskich.

Znajomos$¢ ustawy o finansach publicznych.

Znajomos$¢ ustawy o stuzbie cywilnej.

Umiejetnos¢ analitycznego myslenia i rozwigzywania probleméw.
Umiejetnos¢ obstugi MS Office - Excel.

Posiadanie obywatelstwa polskiego albo obywatelstwa innego pahstwa 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

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

Doswiadczenie zawodowe co najmniej 6 miesiecy w pozyskiwaniu i rozliczaniu srodkéw z funduszy zagranicznych
Znajomos¢ jezyka angielskiego na poziomie Sredniozaawansowanym B2.

Co oferujemy

Karty sportowe lub dofinansowanie zaje¢ sportowo-rekreacyjnych

Pomieszczenie lub stojaki na rowery na terenie urzedu

Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

Dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikéw

Stabilng i ciekawg prace w instytucji panstwowe;j

Dodatkowe wynagrodzenie roczne, tzw."13-stka"

Dodatek stazowy od 5% do 20%

Ruchomy czas pracy: rozpoczynanie pracy w godz. 7.00-10.00

Mozliwos$¢ rozwoju zawodowego (m.in. szkolenia, dofinansowanie nauki jezykéw obcych oraz studiéw podyplomowych)
Mozliwos¢ wykupienia na preferencyjnych warunkach grupowego ubezpieczenia na zycie
Dogodng lokalizacje w centrum miasta

Dostepnos¢

Jako osoba z niepetnosprawnos$cig mozesz skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu - zt6z wéwczas kopie dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie,
W rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, byt
mniejszy niz 6%.

Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans. Aplikacje rozwazane sg z réwng uwaga bez wzgledu na pted, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

Do sktadania ofert zachecamy réwniez osoby ze szczegdinymi potrzebami.



Warunki pracy

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:
- praca biurowa przy komputerze,

- krajowe lub zagraniczne wyjazdy stuzbowe,

- obstuga klienta zewnetrznego,

- budynek nie przystosowany dla oséb niepetnosprawnych.

Dodatkowe informacje

Nie przesytaj wszystkich dokumentéw, ktére uznasz, ze moga Ci pomdc w naborze. Przeslij tylko te, ktérych wymagamy
lub zalecamy.

Zwré¢ uwage na warunki pracy, ktére wskazaliSmy w ogtoszeniu - rzetelnie ocen, czy odpowiada Ci taka praca.

Ztozone przez Ciebie dokumenty zweryfikujemy pod wzgledem formalnym na podstawie zapiséw ogtoszenia dotyczacych
wymaganych i dodatkowych dokumentéw.

Kandydaci zakwalifikowani do dalszych etapéw naboru zostang 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. niezawierajgce
prawidtowych i podpisanych wtasnorecznie o$wiadczen oraz wszystkich wymaganych dokumentéw wymienionych w
~wymaganych dokumentach i oSwiadczeniach”), zostang odrzucone.

Prosimy o nie nadsytanie CV, tylko zatgczenie wypetnionego i odrecznie podpisanego FORMULARZA - INFORMACJA OSOBY
UBIEGAJACE] SIE O ZATRUDNIENIE. Zachecamy do skorzystania ze wzoréw oswiadczen, ktére sg 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 stanowig jednak podstawe potwierdzenia spetniania wymagan dodatkowych zawartych w ogtoszeniu. PROSIMY
O NIEPRZESYLANIE KOPIl DOKUMENTU POTWIERDZAJACEGO OBYWATELSTWO POLSKIE A WYLACZNIE OSWIADCZENIE O
POSIADANYM OBYWATELSTWIE POLSKIM. 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, zostang komisyjnie zniszczone.

Proces rekrutacyjny w Urzedzie do Spraw Cudzoziemcéw bedzie przeprowadzony w formie wideokonferencji on-line, z
wykorzystaniem narzedzia kontaktu zdalnego (np. Skype).

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

List motywacyjny
Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

INFORMACJA OSOBY UBIEGAJACE]J SIE O ZATRUDNIENIE - FORMULARZ DOSTEPNY POD ADRESEM:
https://www.bip.udsc.gov.pl/oswiadczenia-praca/informacja-osoby-ubiegajacej-sie-o-zatrudnienie

Oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie

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



e Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych
e Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dotacz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe)

e Kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatéw, zamierzajacych
skorzystac z pierwszehstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw

e Kopie dokumentdw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy

Aplikuj do: 6 listopada 2020

W formie papierowej na adres: Urzad do Spraw Cudzoziemcéow

ul. Taborowa 33, 02-699 Warszawa

z dopiskiem: ,Referendarz w Wydziale Zapewnienia Finansowania Projektéw Biura Szefa Urzedu - Ogtoszenie
Nr 70327".

Dokumenty mozna sktada¢ w formie papierowej lub w formie elektronicznej za posrednictwem Elektronicznej
Platformy Ustug Administracji Publicznej (ePUAP) lub poczta elektroniczna na adres: kariera@udsc.gov.pl
(wymagane potwierdzenie przestania oferty pod nr. tel. 22 60 150 76/ 175 61/ 175 62).

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: (22) 60-150-76
lub mailowego na adres: kariera@udsc.gov.pl

Wiecej o pracy na stronie urzedu: https://udsc.gov.pl/

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 06.11.2020
e Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
e Aplikujac, o$wiadczasz, ze znana Ci jest tres¢ informacji na temat przetwarzania danych osobowych w naborze

Przetwarzanie danych osobowych

Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

e 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)

e Kontakt do inspektora ochrony danych: iod@udsc.gov.pl

e Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po przeprowadzeniu
naboru

¢ Informacje o odbiorcach danych: dane nie sg przekazywane innym podmiotom

e QOkres przechowywania danych:
czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w
ktérych dyrektor generalny urzedu ma mozliwo$¢ wyboru kolejnego wytonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie
zaistnieje koniecznos¢ obsadzenia tego samego stanowiska), a nastepnie przez czas wynikajacy z przepiséw o
archiwizacji

e Uprawnienia:

prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;

prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

prawo do usuniecia danych osobowych;

- zadanie realizacji tych praw nalezy przesta¢ w formie pisemnej na adres kontaktowy administratora danych,

podany powyzej;

5. prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (ul. Stawki 2,

el



00-193 Warszawa).
e Podstawa prawna przetwarzania danych:
1. art. 6 ust. 1 lit. b RODO;
2. art. 22" Kodeksu pracy, ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej oraz ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. o
narodowym zasobie archiwalnym i archiwach w zw. z art. 6 ust. 1 lit. c RODO;
3. art. 6 ust. 1 lit. a RODO oraz art. 9 ust. 2 lit. a RODO.
e Informacje o wymogu podania danych:
Podanie danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22" Kodeksu pracy oraz ustawy o stuzbie cywilnej (m.in. imie,
nazwisko, dane kontaktowe, wyksztatcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia, wymagania do zatrudnienia w
stuzbie cywilnej) jest dobrowolne, jednak niezbedne, aby uczestniczy¢ w procesie naboru na stanowisko pracy w stuzbie
cywilnej.

Podanie innych danych w zakresie nieokreslonym przepisami prawa, zostanie potraktowane jako zgoda na przetwarzanie
danych osobowych. Wyrazenie zgody w tym przypadku jest dobrowolne, a zgode tak wyrazong mozna odwotaé w
dowolnym czasie.

Jezeli podane dane bedg obejmowaty szczegdine kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO, konieczna
bedzie wyrazna zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

¢ Inne informacje: podane dane nie beda podstawg do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie beda tez
profilowane



