URZAD DO SPRAW Warszawa, dnia 20 stycznia 2025r.
| CUDZOZIEMCOW

Dyrektor Generalny Urzedu do Spraw Cudzoziemcéow
poszukuje kandydatek/kandydatow
na wolne stanowisko pracy niebedgce w korpusie stuzby cywilne;j:

Mtodszy opiekun cudzoziemcow
w Wydziale Zarzadzania Osrodkami dla Cudzoziemcow Departamentu Pomocy Socjalnej
Urzedu do Spraw Cudzoziemcéw

Miejsce realizacji zadan: Osrodek dla Cudzoziemcéw, Podkowa Lesna Debak; 05-805 Otrebusy

Zakres zadan:

» Pracuje z cudzoziemcami korzystajgcymi z pomocy socjalnej realizowanej poprzez umieszczenie w osrodku
oraz cudzoziemcami korzystajgcymi ze swiadczen pienieznych udzielanych na samodzielne pokrycie kosztéw
pobytu na terenie RP:

- udziela informacji o wydanych decyzjach administracyjnych w sprawach o przyznanie pomocy socjalnej oraz
zwigzanych z procedurg o udzielenie ochrony miedzynarodowej i ich konsekwencjach prawnych,

- dorecza pisma cudzoziemcom, ktérych miejscem pobytu jest osrodek,

- opiniuje wnioski cudzoziemcoéw.

» Monitoruje przestrzeganie regulaminu pobytu w osrodku, a w szczegdlnosci podejmuje dziatania majgce na
celu utrzymanie porzadku w osrodku. Przeciwdziata przemocy w osrodku, ze szczegolnym uwzglednieniem
natychmiastowego reagowania na przypadki przemocy seksualnej lub przemocy zwigzanej z picig oraz
bezpieczenstwa matoletnich.» Pobiera prébki zywnosciowe w odpowiednim czasie oraz monitoruje ich
przechowywanie zgodnie z instrukcjg Panstwowej Inspekcji Sanitarnej.

» Monitoruje prawidtowa realizacje umoéw zawartych przez Urzad do Spraw Cudzoziemcow w zakresie
dotyczacym osrodka dla cudzoziemcow - miejscu wykonywania pracy. Natychmiast reaguje na
nieprzestrzeganie przez Zleceniobiorcow zapisow umow, ze szczegdélnym uwzglednieniem zabezpieczenia
przeciwpozarowego i sanitarno — epidemiologicznego osrodka oraz na biezaco przekazuje informacje o sposobie
realizacji umoéw do kierownictwa Departamentu Pomocy Socjalnej. Potwierdza dokumenty finansowe (rachunki,
faktury) wystawiane przez podmioty $wiadczgce ustugi na rzecz Urzedu.

» Prowadzi rejestr cudzoziemcoéw przebywajgcych w osrodku. Przeprowadza codzienne kontrole obecnosci
cudzoziemcow uprawnionych do korzystania z pomocy socjalnej w osrodku, ze szczegélnym uwzglednieniem
obecnosci matoletnich cudzoziemcoéw przebywajgcych na terenie obiektu. Realizuje w osrodku ,Polityke ochrony
dzieci przed krzywdzeniem”.

» Kontroluje uprawnienia do pomocy socjalnej cudzoziemcoéw zakwaterowanych w osrodku oraz korzystajgcych
ze S$wiadczen pienieznych, w tym bierze udziat w weryfikowaniu list wyptat naleznosci finansowych dla
cudzoziemcow.

» Wspotpracuje z organami porzadku publicznego w zakresie zwigzanym z pobytem cudzoziemcow
w osrodku. Wspotpracuje z administracjg panstwowa, samorzgdowg oraz organizacjami pozarzadowymi w
zakresie pomocy socjalnej dla cudzoziemcédw bedacych pod opiekg Departamentu Pomocy Socjalnej.
Wspoétpracuje z placéwkami oswiatowymi w zakresie biezgcego monitorowania sytuacji matoletnich oraz
wspiera w zakresie funkcjonowania dziecka w szkole. Natychmiast raportuje przetozonym o stwierdzonych
nieprawidtowosciach w ww. obszarach.
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» Obstuguje wizyty osdb posiadajgcych zgode na wejscie na teren osrodka oraz bierze udziat
w spotkaniach o charakterze informacyjnym lub eksperckim zwigzanych z dziatalnoscig Departamentu Pomocy
Socjalnej.

» Prowadzi magazyn kwaterunkowy osrodka dla cudzoziemcow w Podkowie Lesnej -Debaku. Wykonuje zadania
w ramach zakresu danego stanowiska pracy na podstawie obowigzujgcych w Departamencie Pomocy Socjalne;j.
Wykonuje inne zadania wynikajgce z regulaminu organizacyjnego UDSC oraz regulaminu wewnetrznego
departamentu, zlecone przez kierownika administracyjnego, naczelnika oraz kierownika komorki organizacyjnej
w ktorej jest zatrudniona.

Oczekujemy od kandydata/tki:

» Wyksztatcenie: Srednie.

» 0goblng znajomos¢ ustawy o udzielaniu cudzoziemcom ochrony na terytorium RP.
» 0goblng znajomosé ustawy kodeks postepowania administracyjnego.

» Znajomos¢ jezyka angielskiego — poziom komunikatywny.

» Umiejetnos¢ biegtej obstugi komputera i innych urzadzen biurowych.

» Umiejetnosé radzenia sobie w sytuacjach niestandardowych.

» Umiejetnosc¢ pracy zaréwno samodzielnej, jak i w zespole.

» Umiejetnos¢ rozwigzywania konfliktow.

» Znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie.

» Posiadanie obywatelstwa polskiego.

Dodatkowo (fakultatywnie):

» Wyksztatcenie: wyzsze.

» Staz pracy - 1 rok.

» Znajomosc¢ jezyka rosyjskiego — poziom komunikatywny.

Informacje dodatkowe:

» CVioswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego mozna przesyta¢ na adres mailowy:
natalia.knadel@udsc.gov.pl z dopiskiem w tytule maila ,Mtodszy opiekun cudzoziemcéw w Wydziale
Zarzadzania Osrodkami dla Cudzoziemcow DPS (praca na zastepstwo)”.

» Oferujemy wspétprace w ramach umowy o prace — zastepstwo na czas nieobecnosci pracownika —
orientacyjny czas zastepstwa do maja 2026 roku.

» Czas obowigzywania ogtoszenia — do 14 lutego 2025 roku.

» Proponowane wynagrodzenie: 6 211,00 zt brutto.
» Zastrzegamy sobie prawo do skontaktowania sie z wybranymi kandydatami.

ZAPRASZAMY DO APLIKOWANIA!

PODJECIE PRACY W URZEDZIE TO MOZLIWOSC ZDOBYCIA CIEKAWEGO DOSWIADCZENIA
ZAWODOWEGO.
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