Wielkopolski Urzad Wojewédzki w Poznaniu
Ogtoszenie o naborze z dnia 21 marca 2023 r.

WYMIAR ETATU: 1
LICZBA ETATOW: 8

Wielkopolski Urzad Wojewddzki w Poznaniu poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:
administrator

ds. obstugi infolinii

w Wydziale Spraw Cudzoziemcé6w WUW w Poznaniu nr ref. F/1/23

Zatrudnienie na czas realizacji projektu ,, Wielkopolska — Wspdlna Przysztos¢” wspotfinansowanego z Programu
Krajowego Funduszu Azylu, Migracji i Integracji

MIEJSCE WYKONYWANIA PRACY:

Poznan
ul. Wisniowa 13a

ADRES URZEDU:

Al. Niepodlegtosci 16/18
61-713 Poznan

WARUNKI PRACY:

e praca zwigzana z telefoniczng obstuga klientdw i poczty oraz wykonywaniem typowych prac
administracyjno-biurowych z wykorzystaniem komputera oraz urzadzen biurowych

e  stres zwigzany z obstugg klientéw zewnetrznych

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

e praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godz. na dobe z koniecznoscig przemieszczania sie
W pomieszczeniu po wymagang dokumentacje

e pomieszczenia wewnatrz budynku sg przystosowane dla oséb z niepetnosprawnosciami

PRACOWNIKOM OFERUJEMY:

e stabilne zatrudnienie na podstawie umowy o prace na czas trwania projektu

e dodatek stazowy do wynagrodzenia zasadniczego

e dodatkowe wynagrodzenie roczne

e dofinansowanie wypoczynku oraz réznych form aktywnosci kulturalno-oswiatowej i sportowo-
rekreacyjnej w ramach zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych

e mozliwosc¢ skorzystania z atrakcyjnej oferty ubezpieczenia grupowego

ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU PRACY:

e  obstuga infolinii i udzielanie informacji w zakresie:
—  przedtuzania wiz,
— udzielania zezwolen na pobyt czasowy i na pobyt staty
— udzielania zezwolen na pobyt rezydenta dtugoterminowego UE,
— wydania dokumentu podrdzy i tymczasowego dokumentu podroézy,
— rejestracji pobytu obywateli UE,
— wydania dokumentu potwierdzajgcego prawo statego pobytu obywatela UE,
— wydawania zaproszen,
— wydawania i przedtuzania zezwolen na prace cudzoziemcéw,
— spraw zwigzanych z legalizacjg pobytu cudzoziemcow na terytorium RP,
— wydawania kart pobytu, zaswiadczen i innych dokumentéw wydawanych w sprawach
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cudzoziemcoéw,
— dostepu do elektronicznego sledzenia statusu spraw prowadzonych w Wydziale,
e obstuga skrzynki mailowej w zakresie odbierania wiadomosci i udzielania odpowiedzi na zapytania
e telefoniczna rejestracja wizyt

WYMAGANIA NIEZBEDNE

e wyksztatcenie: minimum Srednie

e dobra znajomosé jezyka angielskiego

e znajomos¢ ustawy o cudzoziemcach

e znajomos¢ ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
e znajomosc¢ ustawy o ochronie danych osobowych

e  komunikatywnosé, umiejetnos¢ argumentowania

WYMAGANIA DODATKOWE

e znajomos¢ jezyka ukrainskiego, rosyjskiego
e umiejetnos¢ dziatania w sytuacjach stresowych
e umiejetnos¢ pracy w zespole

DOKUMENTY | OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e CVilist motywacyjny

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

e oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych

e oswiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub
umyslne przestepstwo skarbowe

e kopie dokumentdéw potwierdzajacych spetnianie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

e  kopie dokumentow potwierdzajgcych znajomosc¢ jezyka obcego lub pisemne oswiadczenie kandydata
0 znajomosci jezyka obcego

TERMINY | MIEJSCE SKLADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy ztozyc¢ do: 3 kwietnia 2023 r.
Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu

Miejsce sktadania dokumentéw:
Wielkopolski Urzad Wojewddzki w Poznaniu
Al. Niepodlegtosci 16/18

61-713 Poznan

Punkt Informacyjny w holu Urzedu

(z podaniem w ofercie nr ref. F/1/23)

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 Ogdélnym 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 INFORMACIJE:

Wzdér wymaganych oswiadczen zamieszczony jest pod adresem:
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http://www.poznan.uw.gov.pl/sites/default/files/zalaczniki/wzor_oswiadczen - nabory.pdf

Oswiadczenia nalezy opatrzyé odrecznym podpisem wraz z data.

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

Z uwagi na sytuacje epidemiczng rekrutacja moze by¢ przeprowadzona w trybie zdalnym/on-line.

Wyniki naboru opublikowane bedg po zakonczeniu naboru w BIP WUW oraz w siedzibie Urzedu.

Oferty oséb niezatrudnionych zostang zniszczone po uptywie 3 miesiecy od dnia zakonczenia naboru.
Proponowane wynagrodzenie zasadnicze miesieczne brutto: 3900 zt

Dodatkowe informacje, w tym o kolejnych etapach naboru, mozna uzyska¢ pod nr tel. 61 854 13 49, 61 854 19
91, 61 854 11 87.

Do sktadania ofert zachecamy réwniez osoby niepetnosprawne.

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

*
E pl. Wolnosci 17, 61-739 Poznan
Y. tel. 61-850-87-77, fax 61-850-87-76
* ok * WwWWw.poznan.uw.gov.pl, e-mail: sc@poznan.uw.gov.pl

UNIA EUROPEJSKA
FUNDUSZ AZYLU,
MIGRACJI I INTEGRACII

www.obywatel.gov.pl, infolinia tel. 222 500 117

Bezpieczna Przystan
Projekt "Wielkopolska — Wspdlna Przysztos¢”
wspotfinansowany z Programu Krajowego Funduszu Azylu, Migracji i Integracji


http://www.poznan.uw.gov.pl/
mailto:sc@poznan.uw.gov.pl
http://www.obywatel.gov.pl/

