URZAD DO SPRAW
| cupzoziIEMCOW

Dyrektor Generalny Urzedu do Spraw Cudzoziemcéow

poszukuje kandydatek/kandydatow
na wolne stanowisko pracy niebedgce w korpusie stuzby cywilne;j:

Administrator
w Wydziale Personalizacji Dokumentéw Biura Obstugi Klienta

Miejsce realizacji zadan: Urzad do Spraw Cudzoziemcow
ul. Taborowa 33; 02-699 Warszawa
Zakres zadan:

» Rejestrowanie w S| Pobyt oraz EZD wnioskéw o wydanie lub wymiane dokumentéw, postanowien, decyzji,
odwotan od decyzji, dat odbioru dokumentéw.

» Bezposrednia obstuga petenta - udzielenie informacji, pobieranie odciskow linii papilarnych, wydawanie
dokumentow.

» Obstuga biurowo-kancelaryjna Zespotu, rejestrowanie i przygotowywanie korespondencji wplywajacej
i wychodzacej do/z Zespotu.

» Wspotpraca z sekretariatami oraz pracownikami merytorycznymi wszystkich komérek organizacyjnych Urzedu.

» Opracowanie wnioskdw poprzez poszukiwanie niezbednych informacji w aktach sprawy, S| Pobyt oraz SIS,
przygotowywanie zlecen personalizacji dokumentow.

» Przygotowanie projektow pism, zaswiadczen, postanowien i decyzji i w sprawach dotyczacych obstugiwanych
wnioskow.

Wymagania niezbedne:

» Wyksztatcenie: Srednie.
» Znajomos¢ jezykow obcych: angielski — poziom A1.

» Znajomos¢ ustaw : kodeks postepowania administracyjnego; o cudzoziemcach; o udzielaniu cudzoziemcom
ochrony na terytorium RP.

» Minimum 3 miesigczne doswiadczenie zawodowe.
» Umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych.

» Znajomos¢ pakietu MS Office — Word, Excel.

» Umiejetno$¢ komunikacji i wspétpracy.

» Posiadanie obywatelstwa polskiego.

Wymagania dodatkowe:

» Wyksztatcenie: wyzsze

» Znajomos¢ jezykow obcych: rosyjski — poziom AT.

» Umiejetnos$¢ obstugi programoéw do zarzadzania dokumentacija (np. EZD).

» Doswiadczenie w obstudze klienta.
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Informacje dodatkowe:

» CVioswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego mozna przesyta¢ na adres mailowy:
gerard.figarski@udsc.gov.pl
z dopiskiem w tytule maila ,Administrator w Wydziale Personalizacji Dokumentéw Biura Obstugi Klienta
Urzedu do Spraw Cudzoziemcow”.

» Oferujemy wspoétprace w ramach umowy o prace — okres prébny 3 miesigce.

» Czas obowigzywania ogtoszenia — do 30 kwietnia 2024 roku.

» Proponowane wynagrodzenie: 4 994,00zt 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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