e Ogloszenie nr: 176828
o Data ukazania si¢ ogloszenia: 15 stycznia 2016 r.

Urzad do Spraw Cudzoziemcéw w Warszawie

o Dyrektor Generalny

o poszukuje kandydatek/kandydatow na stanowisko:
o glowny specjalista

e do spraw obstugi prasowej i medialnej urzedu

e w Biurze Szefa Urzedu

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

Wymiar etatu: 1
e Liczba stanowisk pracy: 1
Adres urzedu
ul. Koszykowa 16; 00-564 Warszawa
Miejsce wykonywania pracy:

¢ Warszawa

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

e Prowadzenie spraw zwigzanych z kontaktami Szefa Urzedu i ZastepcoOw Szefa Urzedu
ze Srodkami masowego przekazu oraz reprezentowanie Szefa Urzedu podczas
wystapien o charakterze publicznym.

o Biezaca wspolpraca z rzecznikami prasowymi innych instytucji.

e Analiza informacji pochodzacych ze srodkéw masowego przekazu.

e Opracowywanie i realizowanie strategii Urzedu do Spraw Cudzoziemcoéw w zakresie
public relations.

o Prowadzenie strony internetowej Urzgdu oraz profilu Urzedu na portalach
spoteczno$ciowych.

o Organizowanie akcji promocyjnych oraz kampanii informacyjnych na potrzeby
Urzedu.

e Organizowanie konferencji prasowych i wydarzen specjalnych (np. warsztatow dla
dziennikarzy).



o Udzial w konferencjach, panelach, spotkaniach okoliczno$ciowych o charakterze
krajowym, jak tez mi¢edzynarodowym, dotyczacych zakresu dziatania Urzedu i
wspoOltpraca z organizacjami pozarzadowym.

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

- praca biurowa jednozmianowa: 8.15-16.15,

- dostepnos¢ pod telefonem poza godzinami pracy,

- publiczne wystapienia,

- praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,
- praca z klientem zewngtrznym,

- kontakt z mediami,

- krajowe wyjazdy stuzbowe,

- zagraniczne wyjazdy stuzbowe.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy

Powyzsze stanowisko pracy zlokalizowane sg w budynku w centrum miasta, w kamienicy
o starym typie zabudowy. Do dwdch wejs¢ zewnetrznych do budynku prowadza schody — brak
jest podjazdow. Wewnetrzne korytarze sg dostatecznie szerokie. Na kazde pigtro mozna dostaé
si¢ klatka schodowa lub winda. Toalety dostegpne sa na kazdym pictrze, osobne
dla kobiet oraz me¢zczyzn. Nie sg przystosowane do osob poruszajacych si¢ na wodzkach.
Na wszystkich pigtrach w budynku podtoga jest rowna, nie $liska, zachowana na jednym
poziomie, z pewnymi wyjatkami gdzie przy wejsciach do pokoju znajduje si¢ prog.
Pomieszczenie biurowe przewidziane na miejsce pracy dla wyzej wymienionego stanowiska,
jest przestrzenne, zgodnie z przepisami bhp, do dyspozycji zatrudnionego jest ponad 2m2
powierzchni podtogi oraz 13 m3 wolnej objetosci pomieszczenia.

Drzwi prowadzace do kazdego z pokoi sg szerokie, otwierane standardowg klamka.

Praca na stanowisku administracyjno — biurowych - to praca umystowa, biurowa, skierowana
gléwnie na uzywanie komputera, co wymaga intensywnego 1 dlugotrwatego wysitku
wzrokowego, oraz dlugotrwatego skupienia uwagi.

Z ergonomicznego punktu widzenia jest to praca wykonywana gtownie w pozycji siedzace;,
co skutkuje duzym obcigzeniem statycznym mig$ni tulowia i plecow.

Wymaga ona niewielkiego wydatkowania energii, gdyz nie angazuje wielu grup migsniowych.
Niezbedna jest dobra sprawnos$¢ i koordynacja dloni.

Wykonujgc zadania nalezace do zakresu obowigzkéw pracownika zatrudnionego na w/w
stanowisku, wystepuje konieczno$¢ wykonania pracy poza budynkiem Urzedu. Samochody
stuzbowe, uzywane do przemieszczenia si¢ pracownikow, nie sg przystosowane do przewozu
0sOb niepetnosprawnych.

Inne
Wymagania zwiazane ze stanowiskiem pracy
niezbg¢dne

o wyksztalcenie: wyzsze



pozostale wymagania niezbedne:

o Znajomos¢ ustawy o shuzbie cywilne;,

o znajomos¢ przepiséw w zakresie prawa prasowego i dostepu do informacji
publicznej,
umiejetnos¢ bieglej obstugi komputera,
dobra znajomos¢ jezyka angielskiego,
umiejetnosé redagowania oraz korekty tekstow i komunikatow prasowych,
opracowan, materiatow tezowych i1 informacyjnych,
umiejetnos¢ wystapien publicznych,
umiejetnos¢ skutecznej komunikacji, planowania i organizacji pracy,
umiejetnos¢ pracy pod presja czasu.

wymagania dodatkowe

znajomos¢ zagadnien z zakresu udzielania ochrony cudzoziemcom na terytorium RP
oraz legalizacji pobytu,

samodzielno$¢, doktadnosé, dyspozycyjnos¢, sumienno$¢, komunikatywnos¢,
odpowiedzialnos¢,

preferowane kierunki wyksztatcenia: dziennikarstwo, komunikacja spoteczna,
politologia, stosunki migdzynarodowe, PR, administracja lub studia podyplomowe
w tym zakresie,

odbyte szkolenia z zakresu kontaktow z mediami,

1 rok pracy zwigzany z obstuga prasowa i medialna.

Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

zyciorys i list motywacyjny

oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacji

o$wiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestgpstwo

lub umyslne przestepstwo skarbowe

kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie

kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie polskiego obywatelstwa lub
oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

kopia dokumentu potwierdzajacego wyksztatcenie wyzsze z kierunku wyksztatcenia:
dziennikarstwo, komunikacja spoteczna, politologia, stosunki mi¢gdzynarodowe, PR,
administracja lub studia podyplomowe w tym zakresie (fakultatywnie).

kopie dokumentow potwierdzajacych 12 miesiecy do§wiadczenia zawodowego
zwigzanego z obsluga prasowa i medialng (fakultatywnie)

Inne dokumenty i oSwiadczenia

kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé - w przypadku
kandydatek/kandydatow, zamierzajacych skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu
w przypadku, gdy znajda si¢ w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw



Termin skladania dokumentow:
25-01-2016
Miejsce skladania dokumentow:

Urzad do Spraw Cudzoziemcow

Wydziat Kadr, Szkolenia i Organizacji

ul. Taborowa 33, 02 — 699 Warszawa

z dopiskiem: ,,Gtowny specjalista w Biurze Szefa Urzedu”

Inne informacije:

- wymagane oswiadczenia, zyciorys i list motywacyjny muszg by¢ wlasnorecznie
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 dokumentoéw zachgcamy rowniez osoby niepetnosprawne, ktore
spetniajg wymagania okreslone w niniejszym ogloszeniu,

- w ofercie pracy nalezy si¢ powota¢ na numer ogtoszenia i rodzaj stanowiska,
- oferty odrzucone zostang komisyjnie zniszczone,

- proponowany mnoznik wynagrodzenia — 2,7,

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

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans 1 wszystkie aplikacje sa rozwazane z
réwng uwaga bez wzgledu na pte¢, wiek, niepelnosprawnos¢, ras¢, narodowos¢,
przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie,
orientacje seksualng czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.



