Wielkopolski Urzagd Wojewaddzki w Poznaniu
Ogtoszenie o naborze z dnia 10 lutego 2025 r.

LICZBA STANOWISK: 1
WYMIAR ETATU: 1 (na zastepstwo)

Wielkopolski Urzad Wojewddzki w Poznaniu poszukuje kandydatow\kandydatek na stanowisko:

administrator
w Wydziale Spraw Cudzoziemcéw WUW w Poznaniu — Delegatura w Pile nr ref. 19/25

MIEJSCE WYKONYWANIA PRACY:
ul. Dzieci Polskich 26,
64-920 Pita

ADRES URZEDU:
Al. Niepodlegtosci 16/18
61-713 Poznan

OSOBA NA TYM STANOWISKU:

e wspiera obstuge bezposrednig i punktu informacyjnego,

e udziela informacji w zakresie legalizacji pobytu i pracy cudzoziemcow, spraw zwigzanych z pobytem
cudzoziemcow w Polsce,

e wspiera cudzoziemcow przy wypetnianiu dokumentéw zwigzanych z ich pobytem w Polsce, zaktadaniu
kont w Module Obstugi Spraw,

e przyjmuje i wydaje dokumenty zwigzane z legalizacjg pobytu lub pracy cudzoziemcéw,

e  bierze udziat w spotkaniach z cudzoziemcami lub osobami uprawnionymi w celu udostepnienia akt
postepowan,

e rejestruje korespondencje wptywajacg i wychodzacg,

e obstuguje systemy informatyczne w zakresie spraw cudzoziemcow,

e przekazuje wnioski cudzoziemcow do opiniowania przez Policje, ABW oraz Straz Graniczng,

e wspiera dziatanie komorek Wydziatu poprzez przekazywanie informacji i tworzenie pism,

e wspomaga prowadzenie dokumentacji spraw w Wydziale,

e przygotowuje i parafuje projekty pism, postanowien i sprawozdan dotyczacych realizowanych zadan,

e wspdtpracuje z infolinig Wydziatu,

e  obstuguje podreczny magazyn akt

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o wyksztatcenie: minimum srednie

e znajomos¢ ustawy o cudzoziemcach

e znajomos¢ ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy

e znajomos¢ ustawy o ochronie danych osobowych

e komunikatywnosé, umiejetnosé argumentowania

e nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

e niepetnienie stuzby zawodowej, niepracowanie w organach bezpieczeristwa ani niebycie ich
wspotpracownikiem w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990 r., w rozumieniu
przepisow ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organow
bezpieczenstwa panstwa z lat 1944—1990 oraz tresci tych dokumentow - nie dotyczy
kandydatek/kandydatéw urodzonych 1 sierpnia 1972 r. lub pézniej. Osoba wybrana do zatrudnienia
bedzie musiata ztozy¢ oswiadczenie lustracyjne, jesli urodzita sie przed 1 sierpnia 1972 r.

WYMAGANIA DODATKOWE

e znajomosc jezyka angielskiego, ukrainskiego, rosyjskiego
e umiejetnosc¢ dziatania w sytuacjach stresowych
e umiejetnosc¢ pracy w zespole



PRACOWNIKOM OFERUJEMY:

e dodatek stazowy (do 20% wynagrodzenia w zaleznosci od udokumentowanego stazu pracy)

e dodatkowe wynagrodzenie roczne (tzw. trzynastka)

e nagrody wyptacane z funduszu nagréd uzaleznione od osigganych wynikéw pracy

¢ mozliwos¢ podnoszenia kwalifikacji i rozwoju zawodowego

e dofinansowanie do wypoczynku pracownikow i dzieci pracownikéw

e mozliwos¢ otrzymania dofinansowania do réznych form aktywnosci kulturalno-oswiatowej i sportowo-
rekreacyjnej (w tym kart sportowych)

e mozliwos¢ skorzystania z atrakcyjnej oferty ubezpieczenia grupowego

e praca w siedzibie Delegatury potozonej w dogodnej lokalizacji w centrum miasta

WARUNKI PRACY

e praca zwigzana z obstugg klientéw, poczty oraz wykonywaniem typowych prac administracyjno-
biurowych z wykorzystaniem komputera oraz urzadzen biurowych

e bezposredni kontakt z klientem zewnetrznym

e stres zwigzany z obstugg klientéw zewnetrznych

e zadania wykonywane w siedzibie urzedu

e  koniecznos¢ przemieszczania sie po terenie urzedu w celu przekazania lub odebrania dokumentéw

e  praca przy monitorze ekranowym, co najmniej przez potowe dnia pracy

e stanowisko pracy wyposazone w meble biurowe dostosowane do wymagan okreslonych dla stanowisk
administracyjnobiurowych

e stanowisko pracy znajduje sie na parterze budynku biurowego

e  klatka schodowa szerokosci 150 cm

e drzwi wejsciowe do pokoi biurowych o szerokosci 90 cm

e budynek nie posiada podjazdu dla oséb z niepetnosprawnoscia

e pomieszczenia higieniczno-sanitarne w budynku nie sg przystosowane dla oséb z niepetnosprawnoscia

DOKUMENTY | OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e CVilist motywacyjny

e Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

e  Oswiadczenie o zapoznaniu sie z informacjg o prywatnosci zamieszczong na stronie Urzedu

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

e Oswiadczenie, ze w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990 r. kandydatka/kandydat nie
pracowata/t, nie petnita/t stuzby w organach bezpieczeristwa panstwa i nie byta/byta
wspotpracownikiem tych organédw w rozumieniu przepisédw ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o
ujawnianiu informacji o dokumentach organéw bezpieczenstwa panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci
tych dokumentéw. Nie dotyczy kandydatek/kandydatéw urodzonych 1 sierpnia 1972 r. lub pdzniej.

TERMINY | MIEJSCE SKLADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy ztozyc¢ do: 20 lutego 2025 r.
Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu

Miejsce sktadania dokumentow:
Wielkopolski Urzagd Wojewddzki w Poznaniu
Al. Niepodlegtosci 16/18

61-713 Poznan

Punkt Informacyjny w holu Urzedu

(z podaniem w ofercie nr ref. 19/25)

ZACHECAMY DO SKORZYSTANIA Z MOZLIWOSCI APLIKOWANIA ONLINE DOSTEPNEJ NA STRONIE:
www.poznan.uw.gov.pl/oferty-pracy



DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

Informacja o prywatnosci (zgodnie z Ogdlnym Rozporzadzeniem o Ochronie Danych Osobowych z dnia
27 kwietnia 2016 r.) zamieszczona zostata na stronie internetowej WUW pod adresem:
www.poznan.uw.gov.pl/oferty-pracy

INNE INFORMACIE:

Wz6r wymaganych oswiadczen zamieszczony jest pod adresem:
https://www.poznan.uw.gov.pl/sites/default/files/zalaczniki/oswiadczenia dla _kandydatow do pracy w wu
w.pdf

Oswiadczenia nalezy opatrzy¢ odrecznym podpisem wraz z data.

Kandydaci zakwalifikowani do kolejnych etapéw naboru zostang powiadomieni o ich terminie telefonicznie,
droga elektroniczng lub pocztowa.

Rekrutacja moze by¢ przeprowadzona w trybie stacjonarnym, zdalnym/on-line lub hybrydowo.

Wyniki naboru opublikowane beda po zakorczeniu naboru w BIP WUW oraz w siedzibie Urzedu.
Oferty oséb niezatrudnionych zostang zniszczone po uptywie 3 miesiecy od dnia zakoriczenia naboru.
Proponowane wynagrodzenie zasadnicze miesieczne brutto: 4700 zt

Informacje na temat Procedury zgtoszen wewnetrznych w WUW w Poznaniu znajdujg sie na stronie:
https://www.poznan.uw.gov.pl/sygnalista-regulacje-prawne

Dodatkowe informacje, w tym o kolejnych etapach naboru, mozna uzyska¢ pod nr tel. 61 854 13 49, 61 854 19
91, 61854 10 18.

Do sktadania ofert zachecamy réwniez osoby z niepetnosprawnosciami.

Nasz urzad jest pracodawcy rownych szans i wszystkie aplikacje sg rozwazane z réwna uwagg bez wzgledu na
pte¢, wiek, niepetnosprawnosé, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakgkolwiek inng ceche prawnie chroniona.



https://www.poznan.uw.gov.pl/sites/default/files/zalaczniki/oswiadczenia_dla_kandydatow_do_pracy_w_wuw.pdf
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