e Ogloszenie nr: 179071
o Data ukazania si¢ ogloszenia: 17 marca 2016 r.

Urzad do Spraw Cudzoziemcéw w Warszawie

o Dyrektor Generalny

o poszukuje kandydatek/kandydatow na stanowisko:

o Starszy specjalista

e do spraw prowadzenia postepowan administracyjnych dot. legalizacji pobytu
cudzoziemcoOw

e w Wydziale II Postgpowan Odwolawczych Departamentu Legalizacji Pobytu

e W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0s6b niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepisoOw o rehabilitacji
zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych, jest nizszy niz
6%0.

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

o Warszawa
e ul. Taborowa 33; Warszawa

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

e prowadzenie postgpowan administracyjnych w pierwszej instancji oraz odwotawczych
1 zazaleniowych od postanowien i decyzji organu I instancji oraz przygotowywanie
projektow decyzji i postanowien w sprawach legalizacji pobytu cudzoziemcow na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, w tym: udzielanie informacji prawnej,
informacji o stanie sprawy, przestuchiwanie swiadkow, stron postgpowan,
wspotdzialanie z organami administracji panstwowej, instytucjami i organizacjami,
przeprowadzanie innych czynno$ci dowodowych itd.,

e wspoldziatanie z organami administracji panstwowej, instytucjami i organizacjami
w innych sprawach,

e udzielanie konsultacji prawnych pozostatym pracownikom Wydziatu.

e opracowywanie informacji, notatek problemowych i sprawozdan dla potrzeb
kierownictwa resortu oraz Departamentu,



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

- praca biurowa jednozmianowa: 8.15-16.15;
- praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie;
- krajowe 1 zagraniczne wyjazdy stuzbowe.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy

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

- wewngtrzne korytarze sg dostatecznie szerokie, aby mozna poruszaé si¢ po nich na wozku;
- na kazde pigtro mozna dosta¢ si¢ klatkg schodowa lub obszerng winda;

- toalety pozwalaja na swobodne poruszanie si¢;

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

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

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

- wykonujac zadania nalezace do zakresu obowigzkow pracownika, sporadycznie pojawia si¢
koniecznos¢ zatatwienia spraw w siedzibie Urzedu mieszczacej si¢ przy ul. Koszykowej 16
w Warszawie oraz wyjazdoéw stuzbowych. Samochody stuzbowe, ktorymi istnieje mozliwosé
przemieszczania si¢, nie sg przystosowane do przewozu 0so6b niepetnosprawnych.

Do budynku tego mozna dostac si¢ jedynie schodami. Na kazde pietro prowadza schody oraz
winda.

Inne
Wymagania zwiazane ze stanowiskiem pracy
niezbg¢dne

o wyksztalcenie: wyzsze
o doswiadczenie zawodowe/staz pracy: 2 lata do§wiadczenia zawodowego w tym co
najmniej 1 rok w administracji publicznej.
e pozostale wymagania niezb¢dne:
o znajomos¢ przepiséw ustawy z dnia 12 grudnia 2013 r. o cudzoziemcach
(Dz. U. z2013r., poz. 1650, z 2014 r., poz. 463 z p6zn. zm.);
o znajomos¢ przepisOw ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks
postepowania administracyjnego (j.t. Dz. U. z 2013r., poz. 267 z pdZzn. zm.);
o znajomos¢ przepiséw ustawy z dnia 14 lipca 2006 r. o wjezdzie na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej, pobycie oraz wyjezdzie z tego terytorium obywateli
panstw czlonkowskich Unii Europejskiej 1 cztonkéw ich rodzin
(.t. Dz.U. z 2014 r., poz. 1525 z pézn. zm.);



o znajomos¢ ustawy z dnia 21 listopada o stuzbie cywilnej (j.t. Dz.U. z 2014 r.,
poz. 1111 z pézn. zm.);

o dostegp do informacji niejawnych o klauzuli ,,poufne” lub zgoda na poddanie
si¢ postgpowaniu sprawdzajgcemu;

o znajomos¢ jezyka angielskiego lub rosyjskiego na poziomie komunikatywnym.

wymagania dodatkowe

o wyksztalcenie prawnicze;

e 1 rok stazu pracy na stanowisku zwigzanym ze stosowaniem prawa
administracyjnego;

e znajomos$¢ zagadnien z zakresu organizacji i funkcjonowania administracji publicznej;

e znajomos$¢ Ms Office oraz systemu informacji prawnej ,,Lex”;

e przeszkolenie z zakresu przepisoOw dostepu do informacji niejawnych;

e przeszkolenie z Krajowego zbioru rejestrow, ewidencji i wykazu w sprawach
cudzoziemcow.

Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

e zyciorys i list motywacyjny

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

e o$wiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

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

e kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie

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

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

o kopie dokumentow potwierdzajacych 2 lata stazu pracy, w tym co najmniej 1 rok
w administracji publicznej.

Inne dokumenty i o§wiadczenia

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

e kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie wyksztatcenia prawniczego
(fakultatywnie),

e kopie dokumentow potwierdzajacych 1 rok stazu pracy na stanowisku zwigzanym
ze stosowaniem prawa administracyjnego (fakultatywnie),

e kopia dokumentu potwierdzajacego przeszkolenie z zakresu przepisow dostepu
do informacji niejawnych (fakultatywnie),

o kopia dokumentu potwierdzajacego przeszkolenie z Krajowego zbioru rejestrow,
ewidencji i wykazu w sprawach cudzoziemcow (fakultatywnie).



Termin skladania dokumentow:
27-03-2016
Miejsce skladania dokumentow:

Urzad do Spraw Cudzoziemcow

Wydziat Kadr, Szkolenia i Organizacji

ul. Taborowa 33, 02-699 Warszawa

z dopiskiem: ,,Starszy specjalista w Wydziale II Postgpowan Odwotawczych
Departamentu Legalizacji Pobytu - Ogloszenie Nr 1790717

Inne informacije:

- wymagane oswiadczenia, zyciorys i list motywacyjny muszg by¢ wlasnorecznie
podpisane,

- oferty otrzymane po terminie nie b¢dg rozpatrywane (decyduje data stempla
pocztowego).

Termin zamkniecia listy osob spelniajacych warunki formalne upltywa 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,

- proponowany mnoznik wynagrodzenia — 1.7

- do sktadania dokumentow zachgecamy rowniez osoby niepetnosprawne, ktore
spetniajag wymagania okreslone w niniejszym ogloszeniu. - w ofercie pracy nalezy si¢
powota¢ na numer ogloszenia i rodzaj stanowiska,

- oferty odrzucone zostang komisyjnie zniszczone,

- dodatkowe informacje mozna uzyskac¢ 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$¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie,
orientacje seksualng czy tez jakgkolwiek inng ceche prawnie chroniong.



