Warszawa, dnia 26 stycznia 2016 r.

Ogloszenie Nr 1/2016
Urzad do Spraw Cudzoziemcow
Dyrektor Generalny poszukuje kandydata na stanowisko:
stanowisko pracy — milodszy opiekun cudzoziemcow
W Zespole Obshugi Cudzoziemca
Liczba lub wymiar etatu: 1
Stanowisko niebedace w korpusie shuzby cywilnej

Miejsce wykonywania pracy:

ul. Taborowa 33, Warszawa

Zakres zadan wykonywanvych:

— Obsluga kancelaryjno-biurowa Zespotu Obstugi Cudzoziemcéw w zakresie wydawania oraz
wymiany Tymczasowego Zaswiadczenia tozsamo$ci Cudzoziemca, Kart Pobytu oraz
Genewskich Dokumentéw Podrézy, obstuga stanowiska informatycznego zwigzanego
z realizacja zlecen na tymczasowe Zaswiadczenie Tozsamos$ci Cudzoziemca, Kart Pobytu oraz
Genewskiego Dokumentu Podrozy;

— Pobieranie odciskow linii papilarnych od cudzoziemcow w celu wydania Karty Pobytu
1 Genewskiego Dokumentu Podrdzy;

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

— Zapoznanie cudzoziemcOw ubiegajacych si¢ o nadanie statusu uchodzcy z trybem postgpowania
administracyjnego oraz udzielanie informacji o przystugujacych im prawach i obowigzkach.

Warunki pracy:

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposéb wykonywania zadan:
— Praca biurowy przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie;
— Praca o$miogodzinna, jednozmianowa od godziny 8.15 do godziny 16.15.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska i sposéb wykonywania zadan:
Wejscie do budynku prowadzi schodami lub po pochylni dostosowanej do korzystania przez osoby
niepetnosprawne. Wewnetrzne korytarze sg dostatecznie szerokie, aby mozna poruszac si¢ po nich
na wozku. Na kazde pigetro mozna dosta¢ sie klatka schodowa lub obszerng winda.

Toalety pozwalajg na swobodne poruszanie sig.

Drzwi wejsciowe do pokoju sa dostatecznie szerokie, umozliwiajace wjazd wozka inwalidzkiego.
Praca wykonywana jest przy komputerze, co wymaga intensywnego 1 dlugotrwalego wysitku
wzrokowego oraz dlugotrwalego skupienia uwagi.

Z energonomicznego punktu widzenia jest to praca wykonywana gtownie w pozycji siedzacej,
co skutkuje duzym obcigzeniem statycznym migsni tulowia i plecow. Wymaga ona niewielkiego
wydatkowania energii, gdyz nie angazuje wielu grup mie$niowych. Niezbedna jest dobra
sprawnos¢ 1 koordynacja dioni.

Samochody stuzbowe, ktorymi istnieje mozliwo$¢ przemieszczania si¢ pomiedzy siedzibg
a budynkami Urzedu, nie sg przystosowane do przewozu 0sob niepetnosprawnych



Wymagania zwiazane ze stanowiskiem pracy:

Niezbedne:

wyksztatcenie $rednie.

Pozostale wymagania niezbedne:

komunikatywna znajomo$¢ jezyka angielskiego;

komunikatywna znajomos¢ jezyka rosyjskiego;

znajomo$¢ ogdlnej sytuacji spoteczno-politycznej na swiecie;

znajomos¢ ustawy o udzielaniu cudzoziemcom ochrony na terytorium RP;
znajomos$¢ przepisOw kodeksu postepowania administracyjnego.

Wymagania dodatkowe:

wyksztalcenie wyzsze;

odbycie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych;
przeszkolenie w zakresie obstugi systemu informatycznego ,,Pobyt”;
dostep do informacji niejawnych o klauzuli co najmnie;j ,,zastrzezone”;
doswiadczenie zawodowe w pracy z cudzoziemcami.

Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

zyciorys 1 list motywacyjny;

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

kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie;

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

o$wiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysSlne przestepstwo
lub umyslne przestepstwo skarbowe;

o$wiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych;

kopia dokumentu potwierdzajacego wyksztalcenie wyzsze (fakultatywnie);

kopia dokumentu potwierdzajacego odbycie szkolenia w zakresie ochrony informacji
niejawnych (fakultatywnie);

kopia dokumentu potwierdzajacego przeszkolenie w zakresie obstugi systemu informatycznego
,,Pobyt” (fakultatywnie);

kopia dokumentu potwierdzajacego dostep do informacji niejawnych o klauzuli co najmniej
,,zastrzezone” (fakultatywnie);

kopie dokumentoéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe w pracy z cudzoziemcami
(fakultatywnie).

Miejsce skladania/ przesylania ofert pracy:

Urzad do Spraw Cudzoziemcow

Wydziat Kadr, Szkolenia i Organizacji

ul. Taborowa 33, 02 — 699 Warszawa

z dopiskiem:

»Mlodszy opiekun cudzoziemcow W Zespole Obstugi Cudzoziemca Departamentu
Postepowan Uchodzczych — Ogloszenie Nr 1/2016”



Inne informacie:

Wymagane o$wiadczenia, zyciorys i list motywacyjny musza by¢ wlasnorecznie podpisane.

Nie przyjmujemy ofert pracy przestanych poczta elektroniczng.

Oferty otrzymane po terminie nie bedg rozpatrywane (decyduje data stempla pocztowego).
Termin zamknigcia listy o0séb spelniajacych warunki formalne uplywa po 10 dniach
kalendarzowych od wskazanego w ogloszeniu terminu sktadania oferty pracy.

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

Do sktadania dokumentéw zachgcamy réwniez osoby niepetnosprawne, ktore spelniaja
wymagania okreslone w niniejszym ogloszeniu.

W ofercie pracy prosz¢ powolac si¢ na numer ogloszenia i rodzaj stanowiska.

Oferty odrzucone zostang komisyjnie zniszczone.

Proponowane wynagrodzenie: 1915,00 zI brutto
Umowa na zast¢pstwo : przewidywany termin do dnia 30.11.2016 r.
Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod telefonem: (0-22) 60-150-76.

Termin skladania/przesylania oferty pracy:

01.02.2016 r.






