e Ogloszenie nr: 178447
o Data ukazania si¢ ogloszenia: 03 marca 2016 r.

Urzad do Spraw Cudzoziemcéw w Warszawie

Dyrektor Generalny

poszukuje kandydatek/kandydatéw na stanowisko:

specjalista

do spraw prowadzenia postepowan wykazowych

w Wydziale Wykazu Cudzoziemcdéw Departamentu Legalizacji Pobytu

W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
1 spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

ogloszenie o0 naborze w celu zastepstwa nieobecnego czlonka korpusu stuzby
cywilnej

Wymiar etatu: 1

Liczba stanowisk pracy: 1

Adres urzedu

ul. Koszykowa 16; 00-564 Warszawa

Miejsce wykonywania pracy:

Warszawa
ul. Taborowa 16; 02-699 Warszawa

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

Przygotowywanie projektéw rozstrzygnie¢ dotyczacych wpisu, odmowy wpisu

1 zmiany a takze sprostowania danych osobowych cudzoziemcéw w wykazie
cudzoziemcow niepozadanych na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;

Udzielanie na wniosek uprawnionych podmiotéw informacji o wpisaniu cudzoziemcow
do wykazu cudzoziemcow lub do SIS dla celow odmowy wjazdu;

Rozpatrywanie wnioskow o udzielenie informacji, sprostowanie danych osobowych
cudzoziemca zawartych w wykazie oraz o usunigcie tych danych z wykazu lub SIS;
Dokonywanie wpisu danych osobowych cudzoziemca do wykazu lub SIS oraz
przedluzanie obowigzywania wpisu a takze zawieszanie terminu obowigzywania wpisu
w wykazie oraz prowadzenie korespondencji w tych sprawach, wspotdziatanie w tym
zakresie z organami administracji panstwowej, instytucjami i organizacjami;



o Udzielanie informacji telefonicznych oraz przyjmowanie interesantow;

o Opracowywanie informacji, notatek problemowych i sprawozdan dla potrzeb
kierownictwa Departamentu;

o Wspotpraca z organami innych panstw obszaru Schengen, w zakresie wymiany
informacji uzupetiajacych dotyczacych wpisu do SIS oraz w zakresie konsultacji,
o ktorych mowa w art. 25 Konwencji Wykonawczej z dnia 19 czerwca 1990 r.
do uktadu z Schengen z dnia 14 czerwca 1985 r., miedzy Rzadami panstw unii
Gospodarczej Beneluksu, Republiki Federalnej Niemiec oraz Republiki Francuskiej
W sprawie stopniowego znoszenia kontroli na wspdlnych granicach (Dz. Urz. UE L 239
7 22.09.2000r. str. 19 z p6zn. zm.) prowadzonych za posrednictwem Komendanta
Gtéwnego Policji.

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

— o$miogodzinna praca biurowa od godz. 8:15 do godz. 16:15,
— praca przy komputerze pow. 4 godzin dziennie,
— permanentna obstuga klientow zewnetrznych.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy

Stanowisko pracy zlokalizowane jest w pigtrowym budynku bez wind, na obrzezach dzielnicy
Ursynow. Dostepne jest 1 wejscie, przystosowane do potrzeb 0séb poruszajacych si¢ na
wozkach.

Wewngetrzne korytarze sg dostatecznie szerokie. Na pigtro mozna dostac si¢ klatka schodowa.
Toalety dostgpne sg na kazdym pigtrze, osobne dla kobiet oraz me¢zczyzn.

Na wszystkich pietrach w budynku podioga jest rowna, niesliska, zachowana na jednym
poziomie. Pomieszczenie biurowe, przewidziane na miejsce pracy dla wyzej wymienionego
stanowiska, jest zgodnie z przepisami bhp - do dyspozycji zatrudnionego jest ponad 2m2
powierzchni podtogi oraz 13 m3 wolnej obj¢tosci pomieszczenia.

Drzwi prowadzace do kazdego z pokoi sg szerokie.

Praca na stanowisku specjalisty to praca umystowa, biurowa, skierowana gldwnie

na uzywanie komputera, co wymaga intensywnego 1 dtugotrwatego wysitku wzrokowego,
oraz dtugotrwalego skupienia uwagi. Z ergonomicznego punktu widzenia jest to praca
wykonywana gtownie w pozycji siedzacej, co skutkuje duzym obcigzeniem statycznym
migéni tutowia i1 plecow. Wymaga ona niewielkiego wydatkowania energii, gdyz nie angazuje
wielu grup migsniowych. Niezbedna jest dobra sprawnos¢ 1 koordynacja dtoni.

Inne

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy
niezbg¢dne

o wyksztalcenie: wyzsze,

o doswiadczenie zawodowe/staz pracy: 6 miesiecy do§wiadczenia zawodowego
w administracji publicznej,



e pozostale wymagania niezbe¢dne:
o znajomo$¢ ustawy o stuzbie cywilnej,

znajomo$¢ ustawy kodeks postepowania administracyjnego,
znajomo$¢ ustawy o cudzoziemcach,
znajomo$¢ ustawy z dn. 14 lipca 2006 r. o wjezdzie na terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej, pobycie oraz wyjezdzie z tego terytorium obywateli panstw
cztonkowskich Unii Europejskiej i cztonkéw ich rodzin,
o dopuszczenie do informacji niejawnych o klauzuli POUFNE, lub zgoda

na poddanie si¢ postepowaniu sprawdzajacemu,
o znajomos$¢ jezyka angielskiego na poziomie komunikatywnym.

o O

@)

wymagania dodatkowe

« odbycie szkolenia z zakresu ochrony informacji niejawnych,
e odbycie szkolenia z obstugi Systemu Pobyt,

e znajomo$¢ MS Office (Word),

e umiejetnos$¢ obstugi programu Lex.

Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

e zyciorys i list motywacyjny

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

o o$wiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

o o$wiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestepstwo
lub umyslne przestepstwo skarbowe

o kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie

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

o kopia poswiadczenia bezpieczenstwa uprawniajacego do dostepu do informacji
niejawnych oznaczonych klauzulg "poufne" lub o§wiadczenie o wyrazeniu zgody
na przeprowadzenie postepowania sprawdzajgcego zgodnie z ustawg z dnia 5 sierpnia
2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. Nr 182, poz. 1228 ze zm.),

e kopie dokumentdéw potwierdzajacych 6 miesigczne doswiadczenie zawodowe
w administracji publicznej.

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

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

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

Termin skladania dokumentow:

08-03-2016



Miejsce skladania dokumentow:

Urzad do Spraw Cudzoziemcow

Wydziat Kadr, Szkolenia i Organizacji

ul. Taborowa 33, 02-699 Warszawa

z dopiskiem: ,,Specjalista w Wydziale Wykazu Cudzoziemcow Departamentu Legalizacji
Pobytu - Ogtoszenie Nr 178447”

Inne informacje:

— wymagane oswiadczenia, zyciorys 1 list motywacyjny musza by¢ wlasnorgcznie podpisane,

— oferty otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane (decyduje data stempla pocztowego).
Termin zamknigcia listy osob spelniajacych warunki formalne uptywa po 10 dniach
kalendarzowych od wskazanego w ogloszeniu terminu skladania oferty pracy,

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

— do sktadania dokumentow zachgcamy rowniez osoby niepetnosprawne, ktore spetniaja
wymagania okreslone w niniejszym ogloszeniu,

— w ofercie pracy nalezy si¢ powota¢ na numer ogloszenia i rodzaj stanowiska,

— oferty odrzucone zostang komisyjnie zniszczone,

— proponowany mnoznik wynagrodzenia: 1.5,

— prognozowany termin zastepstwa do dnia 07.04.2017 r.

— dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod telefonem: (22) 60-150-76.

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans 1 wszystkie aplikacje sa rozwazane

z 1dwng uwagg bez wzgledu na ple¢, wiek, niepetnosprawnos¢, rasg, narodowosc,
przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie,
orientacje seksualng czy tez jakakolwiek inng cechg prawnie chroniona.



