Ogtoszenie nr: 176430
Data ukazania si¢ ogloszenia: 25 grudnia 2015 r.

Urzad do Spraw Cudzoziemcéw w Warszawie

Dyrektor Generalny

poszukuje kandydatek/kandydatéw na stanowisko:
glowny specjalista

do spraw postepowan uchodzczych

Departamentu Postgpowan Uchodzczych

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0s6Ob niepetnosprawnych w urzegdzie, w rozumieniu przepisoOw o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych, jest nizszy niz
6%0.

Wymiar etatu: 1

Liczba stanowisk pracy: 1

Adres urzedu

ul. Koszykowa 16; 00-564 Warszawa

Miejsce wykonywania pracy:

Warszawa
ul. Taborowa 33; Warszawa

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

Prowadzenie postgpowan na podstawie ustawy z dnia 13 czerwca 2003 roku o
udzieleniu cudzoziemcom ochrony na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.
Udzielanie nieodptatnej informacji prawnej cudzoziemcom.

Przygotowanie na potrzeby Kierownictwa Urzgdu do Spraw Cudzoziemcow oraz
Departamentu notatek, opracowan, analiz i1 sprawozdan dotyczacych zakresu dziatania
Departamentu.

Udzial w opracowywaniu projektéw aktow prawnych oraz ich opiniowanie.
Udzielanie konsultacji i sporzadzanie opinii prawnych.

Informowanie na temat obowigzujacego stanu prawnego w zakresie aktow prawa
krajowego oraz migdzynarodowego.

Udzial w krajowych 1 zagranicznych projektach i inicjatywach o tematyce uchodzcze;.



Warunki pracy
Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan

- jednozmianowa praca biurowa od godz. 8:15 do godz. 16:15;
- praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie;

- krajowe i1 zagraniczne podrdze stuzbowe;

- reprezentowanie Urzedu na zewnatrz.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy

- wejscie do budynku prowadzi schodami lub po pochylni dostosowanej do korzystania przez
osoby niepelnosprawne;

- wewnetrzne korytarze sg dostatecznie szerokie, aby mozna poruszac si¢ po nich na wozku;
- na kazde pigtro mozna dostac si¢ klatkg schodowg lub obszerng winda;

- toalety pozwalaja na swobodne poruszanie sig¢;

- drzwi wejsciowe do pokoju sa dostatecznie szerokie, umozliwiajace wjazd wozka
inwalidzkiego;

- praca wykonywana jest przy komputerze, co wymaga intensywnego i dlugotrwatego
wysitku wzrokowego oraz dtugotrwatego skupienia uwagi;

- z ergonomicznego punktu widzenia jest to praca wykonywana gléwnie w pozycji siedzacej,
co skutkuje duzym obcigzeniem statycznym migéni tutowia i plecow. Wymaga ona
niewielkiego wydatkowania energii, gdyz nie angazuje wielu grup mig$niowych. Niezbedna
jest dobra sprawno$¢ i koordynacja dioni.

- wykonujac zadania nalezace do zakresu obowigzkoéw pracownika, sporadycznie pojawia si¢
koniecznos$¢ zatatwienia spraw w siedzibie Urzedu mieszczacej si¢ przy ul. Koszykowej 16 w
Warszawie oraz wyjazdow stuzbowych. Samochody stuzbowe, ktorymi istnieje mozliwos¢
przemieszczania sig¢, nie sg przystosowane do przewozu 0sob niepelnosprawnych. Do
budynku tego mozna dostac si¢ jedynie schodami. Na kazde pigtro prowadza schody oraz
winda.

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy
niezbg¢dne

o wyksztalcenie: wyzsze

o doswiadczenie zawodowe/staz pracy: 5 miesi¢gcy doswiadczenia zawodowego w tym
minimum 3 lata do§wiadczenia w administracji publicznej, do§wiadczenie w pracy z
cudzoziemcami

e pozostale wymagania niezb¢dne:

Bardzo dobra znajomo$¢ jezyka angielskiego 1 francuskiego.

Znajomo$¢ przepisdw kodeksu postgpowania administracyjnego.

Znajomos$¢ ogodlnej sytuacji spoteczno-politycznej na Swiecie.

Znajomo$¢ ustawy o udzielaniu cudzoziemcom ochrony na terytorium RP.

Znajomos¢ ustawy o stuzbie cywilne;.

Posiadanie uprawnienia radcy prawnego lub adwokata.

O O O O O O



wymagania dodatkowe

e Odbycie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych.
e Przeszkolenie w zakresie obstugi systemu informatycznego ,,Pobyt”.
e Dostep do informacji niejawnych o klauzuli ,,zastrzezone.

Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

e zyciorys i list motywacyjny

e o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacji

e os$wiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych

e os$wiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub
umyslne przestgpstwo skarbowe

o kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie

o kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie polskiego obywatelstwa lub
o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

o kopie dokumentéw potwierdzajacych 5 lat doswiadczenia zawodowego, w tym 3 lata
w administracji publicznej, w pracy z cudzoziemcami

o kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie uprawnien radcy prawnego lub
adwokata.

o kopia dokumentu potwierdzajacego odbycie szkolenia z zakresu ochrony informacji
niejawnych (fakultatywnie),

o kopia dokumentu potwierdzajacego odbycie szkolenia z obstugi Systemu Pobyt
(fakultatywnie),

o kopia dokumentu potwierdzajacego dostep do informacji niejawnych o klauzuli
"zastrzezone" (fakultatywnie).

Inne dokumenty i o§wiadczenia
e kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ - w przypadku
kandydatek/kandydatow, zamierzajacych skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu
w przypadku, gdy znajda si¢ w gronie najlepszych kandydatek/kandydatow
Termin skladania dokumentow:
04-01-2016
Miejsce skladania dokumentow:
Urzad do Spraw Cudzoziemcow Wydziat Kadr, Szkolenia i Organizacji,
do 31.12.2015 r.: ul. Koszykowa 16, 00 -564 W-wa,;
od 01.01.2016 r. : ul. Taborowa 33, 02 - 699 W-wa
z dopiskiem: ,,Gléwny Specjalista Departamentu Postgpowan Uchodzczych"
Inne informacje:
Wymagane o$wiadczenia, zyciorys i list motywacyjny musza by¢ wlasnorgcznie

podpisane.
Oferty otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane (decyduje data stempla



pocztowego).

Po analizie formalnej i merytorycznej nadestanych ofert wybrani kandydaci
zakwalifikowani do dalszego etapu zostang poinformowani o terminie naboru e-
mailem.

Do sktadania dokumentéw zachecamy réwniez osoby niepetnosprawne, ktore
spetniajg wymagania okreslone w niniejszym ogloszeniu.

W ofercie pracy prosz¢ powolac si¢ na numer ogloszenia i rodzaj stanowiska.
Oferty odrzucone zostang komisyjnie zniszczone.

proponowany mnoznik wynagrodzenia: 2.4

Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod telefonem: (0-22) 60-150-76.

Nasz urzad jest pracodawcg rownych szans i wszystkie aplikacje sg rozwazane z
réwng uwagg bez wzgledu na plec¢, wiek, niepetnosprawnos¢, ras¢, narodowose,
przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie,
orientacje seksualng czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniong.



