URZAD DO SPRAW
| cuDZOZIEMCOW

Warszawa, dnia 30 listopada 2022r.

Dyrektor Generalny Urzedu ds. Cudzoziemcow

poszukuje kandydatek/ kandydatéw
na wolne stanowisko pracy niebedgce w korpusie stuzby cywilnej:

Sekretarka/Sekretarz
w Wydziale | Departamentu Postepowan Uchodzczych
Urzedu ds. Cudzoziemcow

Miejsce realizacji zadan: Urzad ds. Cudzoziemcow,
ul. Dokudowska 19, 21-500 Biata Podlaska

Zakres zadan:

e zapewnienie obstugi sekretarskiej i kancelaryjnej Wydziatu | - Biata Podlaska w zakresie przyjmowania,
rejestrowania i wysytania korespondencji, a takze obstugi poczty elektroniczne;j;

e zaktadanie teczek spraw i przekazywanie ich do wiasciwych komérek Departamentu lub archiwum
Urzedy;

e udzielanie informacji o prowadzonych w Departamencie postepowaniach oraz przyjmowanie
i obstuga interesantéw w zakresie postepowan prowadzonych w Wydziale;

e wspotpraca z osobami prawnymi i fizycznymi, stronami i ich petnomocnikami w zakresie problematyki
zwigzanej z cudzoziemcami ubiegajgcymi sie o udzielenie ochrony miedzynarodowej w Polsce.

Wymagania niezbedne:
o wyksztatcenie Srednie;
e znajomos¢ jezyka rosyjskiego na poziomie komunikatywnym (A2);
e umiejetnos¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych;
e obywatelstwo polskie;
o komunikatywnos¢ i umiejetno$¢ samodzielnej pracy.

Wymagania dodatkowe:
o wyksztatcenie wyzsze;
e znajomos¢ jezyka rosyjskiego na poziomie zaawansowanym;
e znajomos¢ jezyka angielskiego na poziomie komunikatywnym badz wyzszym;
e znajomos¢ przepisOw Kodeksu postepowania administracyjnego;
e doswiadczenie w pracy z cudzoziemcami;
e znajomos¢ systemu Pobyt i EZD.



Informacje dodatkowe:

e CVioswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego mozna przesyta¢ na adres mailowy:
wz.dpu@udsc.gov.pl
z dopiskiem w tytule maila: ,Inspektor w Wydziale | Postepowan Uchodzczych Departamentu
Postepowan Uchodzczych”;

e oferujemy wspotprace w ramach umowy o prace - okres préobny 3 miesigce z mozliwoscia
przedtuzenia (np. dla studentéw);

e czas obowigzywania ogtoszenia: 23.12.2022r.

e proponowane wynagrodzenie: 3650 zt brutto;

e zastrzegamy sobie prawo skontaktowania sie z wybranymi kandydatami.

ZAPRASZAMY DO APLIKOWANIA!
PODJECIE PRACY W URZEDZIE TO MOZLIWOSC ZDOBYCIA CIEKAWEGO
DOSWIADCZENIA ZAWODOWEGO
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