URZAD DO SPRAW
| cupzozIEMCOW

Dyrektor Generalny Urzedu do Spraw Cudzoziemcéw

poszukuje kandydatek/kandydatow

na wolne stanowisko pracy niebedgce w korpusie stuzby cywilnej,

Sekretarka/Sekretarz
w Sekretariacie
Departamentu Pomocy Socjalnej Urzedu do Spraw Cudzoziemcow

Miejsce realizacji zadan: Urzad do Spraw Cudzoziemcow
ul. Koszykowa 16 00-564 Warszawa
Zakres zadan:

» Wykonywanie czynnosci kancelaryjno-biurowych na rzecz Departamentu w tym w szczegdlnosci przyjmowanie,
rejestrowanie, przygotowywanie i wysytanie korespondencji oraz obstuga poczty elektronicznej Departamentu;.

» Sporzadzanie analiz oraz zestawien statystycznych na potrzeby Departamentu.
» Przygotowywanie zlecen na ttumaczenia pism i informaciji.

» Zapewnienie obstugi sekretarskiej Dyrekcji Departamentu.

» Udostepnianie informaciji publicznej w zakresie dziatania Departamentu.

» Udostepnianie danych osobowych cudzoziemcédw zgromadzonych w dokumentacji wytworzonej lub
przetwarzanej w prowadzonych przez Departament aktach.

» Wspdtpraca z organami administracji rzadowej, samorzadowej, placowkami oswiatowymi, partnerami
zagranicznymi oraz organizacjami i instytucjami pozarzadowymi w zakresie dotyczacym problematyki
zwigzanej z cudzoziemcami ubiegajgcymi sie o udzielenie ochrony miedzynarodowej w Polsce.

Wymagania niezbedne:
» wyksztatcenie Srednie.
» komunikatywna znajomos¢ jezyka rosyjskiego lub angielskiego — poziom A2.
» umiejetnos¢ obstugi komputera oraz urzadzen biurowych.
» umiejetnos¢ obstugi MS office — EXCEL.
» komunikatywnosc¢.
» posiadanie obywatelstwa polskiego.

Wymagania dodatkowe:

» mile widziana znajomos¢ jezyka rosyjskiego lub angielskiego na poziomie zaawansowanym.
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Informacje dodatkowe:

» CVioswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego mozna przesytaé na adres mailowy:
agnieszka.fiedosewicz@udsc.gov.pl
z dopiskiem w tytule maila , Sekretarka/Sekretarz w Sekretariacie Departamentu Pomocy Socjalnej
Urzedu do Spraw Cudzoziemcow”

» Oferujemy wspodtprace w ramach umowy o prace — okres prébny 3 miesigce z mozliwoscia przedtuzenia.
» Czas obowigzywania ogtoszenia — do 12 grudnia 2022 roku.

» Proponowane wynagrodzenie: 3 650,00 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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