Lubuski Urzad Wojewddzki w Gorzowie Wielkopolskim

Ogtoszenie o naborze nr 27108 z dnia 15 maja 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

2

5 tryb

maja edycyjny
2018

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

inspektor

do spraw: cudzoziemcow
w Wydziale Spraw Obywatelskich i Cudzoziemcéw

Gorzéow Wielkopolski Lubuski Urzad Wojewodzki

WAR

-Nn

ul. Jagiellonczyka 8
66-400 Gorzéw WIkp.

UNKI PRACY

ietypowe godziny pracy ( praca do godz. 17-tej w wybrane dni)

- stres zwigzany z obstuga klientéw ( obywatele polscy, obywatele innych panstw, podmioty prawne)
- zagrozenie korupcjg ( praca na stanowisku wigze sie z wydawaniem szeregu zezwolen i dokumentéw

-b
-p

udynek i pomieszczenia dostosowane do potrzeb oséb niepetnosprawnych
raca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie

ZAKRES ZADAN

udzielanie informacji w zakresie legalizacji pobytu w Polsce cudzoziemcéw w celu utatwienia klientom zatatwienia
sprawy (pojecie legalizacji pobytu obejmuje kilkanascie réznorodnych postepowan)

analiza i uzupetnianie/gromadzenie materiatu dowodowego w przydzielonych przez kierownika sprawach w celu
dokfadnego wyjasnienia wszystkich okolicznosci sprawy (wezwania, przestuchania swiadkdw, stron, korespondencja z
wieloma instytucjami, planowanie kolejnosci przeprowadzania dowodéw w horyzoncie czasowym od 1 do 3 miesiecy)
przygotowanie projektu decyzji w oparciu o zgromadzony materiat dowodowy, w celu przedtozenia kierownikowi
oddziatu do zatwierdzenia lub wprowadzenia stosownych poprawek

asysta przy wypetnianiu wnioskéw sktadanych przez klientéw, wstepna analiza i selekcja dokumentéw, w celu
usprawnienia gromadzenia materiatu dowodowego na péZniejszym etapie postepowania

weryfikacja danych w systemie SIS, VIS oraz SRP, wprowadzanie i aktualizacja danych w systemie Pobyt oraz EZD w
celu zapewnienia referencyjnosci systemoéw informatycznych

opracowywanie sprawozdan statystycznych z pracy oddziatu celem przedktadania raportéw stosownym organom, jak
Wojewoda Lubuski, Minister Spraw Wewnetrznych i Administracji

przekazywanie na wniosek innego wojewody, naczelnika wtasciwego urzedu skarbowego, terenowej jednostki
organizacyjnej Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych, konsula, organu Panstwowej Inspekcji Pracy, Stuzby Celnej, Strazy
Granicznej lub Policji informacji o cudzoziemcach i pracodawcach oraz pozyskiwanie informacji i opinii tych organéw
w celu zapewnienia wspétpracy i efektywnosci dziatania

realizowanie zadan zwigzanych z wyptatg $Swiadczen dla posiadaczy Kart Polaka zamierzajgcych osiedli¢ sie w Polsce
w celu zapewnienia wsparcia osobom pochodzenia polskiego



WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztatcenie: Srednie

znajomos¢ przepiséw ustawy: o cudzoziemcach, Kodeksu postepowania administracyjnego, ustawy o stuzbie cywilnej,
znajomos¢ zasad etyki korpusu stuzby cywilnej

wiedza na temat sytuacji miedzynarodowej, geografii, tendencji w migracji i powierzaniu pracy cudzoziemcom
znajomos¢ obstugi pakietu biurowego Microsoft Office w zakresie obstugi edytora tekstéw MS Word

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

o doswiadczenie zawodowe: 1 rok w administracji rzagdowej lub samorzadowe;
e przeszkolenie z obstugi systemu informatycznego "Pobyt" i SIS
e szczeg6lne uprawnienia: dostep do systemu informatycznego ,Pobyt” i SIS

DOKUMENTY | OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

o Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie polskiego
obywatelstwa

e Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

e Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

e Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

DOKUMENTY | OSWIADCZENIA DODATKOWE

o Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia zawodowego /
stazu pracy

TERMINY | MIEJSCE SKtADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 25 maja 2018 .
e Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce skfadania dokumentdw:

Lubuski Urzad Wojewodzki

ul. Jagiellonczyka 8

66-400 Gorzéw WIkp.

INNE INFORMACJE:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie,
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, wynosi co
najmniej 6%.

+ w ofercie nalezy poda¢ dane kontaktowe - adres do korespondencji, adres e-mail, numer telefonu,

» dokumenty aplikacyjne powinny zawiera¢ o$wiadczenia o tresci wskazanej w ogtoszeniu, wtasnorecznie podpisane i
opatrzone aktualna data,

» wzér oSwiadczenia jest do pobrania na stronie http://bip.lubuskie.uw.gov.pl/praca_w_luw/pliki_praca.html

* list motywacyjny powinien by¢ wtasnorecznie podpisany,

» o0soby zakwalifikowane do kolejnego etapu postepowania rekrutacyjnego zostang powiadomione e-mailem lub
telefonicznie,

» oferty otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane (decyduje data stempla pocztowego),

» oferty odrzucone zostang komisyjnie zniszczone,

» dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr tel. 95/7115 263.

Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans i wszystkie aplikacje sg rozwazane z réwng uwaga bez wzgledu na pteé, wiek,



niepetnosprawnos¢, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

Legenda

&

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu majg osoby z
niepetnosprawnosciami, ktére spetniajg wszystkie nastepujace warunki:

* ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,
* spetniajg warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.

Zastepstwo

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze urzad poszukuje kandydatéw do pracy na czas przewidywanej
nieobecnosci swojego pracownika. Jesli w ogtoszeniu nie wskazano okresu zastepstwa, mozesz o to spytac
w urzedzie. Osoba zatrudniona na zastepstwo jest cztonkiem korpusu stuzby cywilnej.

Nabor otwarty dla cudzoziemcow

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze o stanowisko moga starac sie, poza polskimi obywatelami, réwniez
cudzoziemcy. Kandydaci muszg spetnia¢ nastepujgce warunki:

* sg obywatelami panhstwa Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktérego obywatelom na podstawie uméw
miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspélnotowego przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na
terytorium Polski,

* ich znajomos¢ jezyka polskiego jest potwierdzona jednym z dokumentéw wskazanych w rozporzadzeniu w
sprawie rodzajéw dokumentéw potwierdzajgcych znajomos¢ jezyka polskiego przez osoby nieposiadajace
obywatelstwa polskiego, ubiegajgce sie o zatrudnienie w stuzbie cywilnej.



