INFORMACJE DLA KANDYDATOW DO PRACY W SLUZBIE CYWILNEJ
W URZEDZIE DO SPRAW CUDZOZIEMCOW

W celu zapewnienia zawodowego, rzetelnego, bezstronnego i politycznie neutralnego
wykonywania zadan panstwa, w urzedach administracji rzgdowej dziata korpus stuzby
cywilnej (art. 153 ust. 1 Konstytucji RP)

Zasady przeprowadzania naboru do korpusu stuzby cywilnej reguluje ustawa z dnia 21
listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej (t.j. Dz. U. z 2017 r., poz. 1889 ze zm.). Zgodnie z ww.
ustawg nabér do stuzby cywilnej jest otwarty i konkurencyjny.

Otwartos¢ naboru oznacza powszechnosé, jawnos¢ i rownosé ubiegania sie o zatrudnienie w
stuzbie cywilnej. Otwartos$¢ naboru wyraza sie m.in. w obowigzku upowszechniania
informacji o wolnych stanowiskach pracy w miejscu powszechnie dostepnym w siedzibie
Urzedu, w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu oraz w Biuletynie Informacji Publicznej
Kancelarii Prezesa Rady Ministrow.

Konkurencyjno$¢ naboru oznacza, ze w wyniku zastosowanych jednolitych zasad, metod,
narzedzi, kryteriow i warunkéw przeprowadzenia naboru oraz zapewnienia hiezmiennosci
wymagan podanych w ogtoszeniu o naborze podczas wszystkich etapow postepowania
zostanie wybrana osoba, ktéra sposrod wszystkich kandydatow daje najlepsze gwarancje
wykonywania zadan w sposob umozliwiajacy realizacje celéw wyznaczonych zaréwno dla
stanowiska, jak i Urzedu.

Ubiegajac sie o wolne stanowisko pracy w stuzbie cywilnej w Urzedzie do Spraw
Cudzoziemcow nalezy ztozy¢ aplikacje w odpowiedzi na konkretne, aktualne ogtoszenie o
wolnym stanowisku pracy w Urzedzie.

Zgodnie z przepisami ustawy o stuzbie cywilnej, w stuzbie cywilnej moze by¢ zatrudniona
osoba, ktoéra:

1. jest obywatelem polskim, z zastrzezeniem art. 5 ww. ustawy,

2. korzysta z petni praw publicznych,

3. nie byta skazana prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine
przestepstwo skarbowe,

4. posiada kwalifikacje wymagane na dane stanowisko pracy,

5. cieszy sie nieposzlakowang opinig.

UPOWSZECHNIANIE NABOROW

Nabdr kandydatow do korpusu stuzby cywilnej w Urzedzie organizuje Dyrektor Generalny
udsc.

Ogtoszenia o wolnych stanowiskach pracy upowszechniane s3:

1. w Bazie Ogtoszen o Prace w Stuzbie Cywilnej Kancelarii Prezesa Rady Ministrow
(nabory.kprm.gov.pl/)



https://nabory.kprm.gov.pl/

2. w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu do Spraw Cudzoziemcow
(http://bip.udsc.gov.pl)

3. w siedzibie UdSC - ul. Koszykowa 16, 00-564 Warszawa lub ul. Taborowa 33, 02-699
Warszawa

PRZYGOTOWANIE OFERTY

W ofercie nalezy zatgczy¢ wszystkie dokumenty wymagane w ogtoszeniu (brak dokumentu
stanowi uchybienie formalne, oferta jest odrzucana w toku rekrutacji).

Standardowe dokumenty sktadane przez kandydata:

1. list motywacyjny skierowany do Dyrektora Generalnego Urzedu (wtasnorecznie
podpisany);

2. zyciorys (CV);

3. kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie (np. Swiadectwa szkolnego, dyplomu,
zaswiadczenia o ukoniczeniu studiéw na danym kierunku);

4. oswiadczenia kandydata (wtasnorecznie podpisane) dotyczace:

a) posiadania obywatelstwa polskiego
b) korzystania z petni praw publicznych

c) skazania prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo
skarbowe

c¢) wyrazenia zgody na przetwarzanie danych osobowych

WZOR OSWIADCZEN

INFORMACJA DLA KANDYDATA DOTYCZACA DANYCH OSOBOWYCH

5. oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

6. kopie dokumentéw potwierdzajgcych doswiadczenie zawodowe/staz pracy (jesli
os$wiadczenie jest wymagane),

7. kopie dokumentéw poswiadczajgcych znajomosé jezyka obcego na danym poziomie (jesli
znajomos¢ jezyka obcego jest wymagana);

8. kopie dokumentu po$wiadczajgcego stopien niepetnosprawnosci (w przypadku sktadania
aplikacji przez osoby niepetnosprawne, ktére zamierzajg skorzystac z pierwszenstwa w
zatrudnieniu zgodnie z ustawg o stuzbie cywilnej);

W przypadku przedstawiania dokumentow sporzgdzonych w jezyku obcym kandydat
powinien dotgczy¢ kopie ich ttumaczenia przez ttumacza przysiegtego.


http://bip.udsc.gov.pl/oferty-pracy
http://www.bip.udsc.gov.pl/oswiadczenia-praca/wz-r-oswiadczen
http://www.bip.udsc.gov.pl/oswiadczenia-praca/informacja-dla-kandydat-w-dotyczacych-danych-osobowych

ZLOZENIE DOKUMENTOW
Dokumenty nalezy ztozy¢ z zachowaniem terminu podanego w ogtoszeniu:

1. osobiscie w kancelarii ogélnej Urzedu - ul. Taborowa 33, 02-699 Warszawa
2. za posrednictwem poczty na adres:

Biuro Dyrektora Generalnego

Wydziat Zarzadzania Zasobami Ludzkimi
ul. Taborowa 33

02-699 Warszawa

W przypadku przesytania dokumentoéw pocztg, decyduje data stempla pocztowego.

INFORMACJA O PRZEBIEGU NABORU DLA KANDYDATOW

W trakcie naboru Urzad kontaktuje sie (drogg mailowg, telefoniczng) wytgcznie z
kandydatami zakwalifikowanymi, po weryfikacji formalnej ofert, do kolejnego etapu nabory.
Informacje o przebiegu naboru/swojej ofercie kandydat mozna otrzymac telefonicznie w
Wydziale Zarzadzania Zasobami Ludzkimi pod nr 22 60 150 76.

ZWROT DOKUMENTOW APLIKACYJNYCH

Po zakonczeniu naboru dokumenty nie sg zwracane kandydatom. Oferty os6b
niezatrudnionych podlegajg komisyjnemu zniszczeniu. Wszystkie dokumenty potwierdzajgce
spetnianie wymagan podanych w ogtoszeniu (z wyjatkiem o$wiadczen, listu motywacyjnego)
nalezy przekazywac zatem w postaci kopii.

KANDYDACI NIEPELNOSPRAWNI

Osoby niepetnosprawne moga skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu na warunkach
okreslonych w ustawie o stuzbie cywilnej, po przedstawieniu dokumentu potwierdzajgcego
niepetnosprawnosg.

W tresci kazdego ogtoszenia zawarta jest informacja o warunkach pracy na danym
stanowisku dotyczaca sposobu wykonywania zadan oraz charakterystyka miejsca i
otoczenia organizacyjnotechnicznego danego stanowiska pracy. Umozliwia to osobom
niepetnosprawnym zainteresowanym pracg ocenic¢ wtasne mozliwosci i podjg¢ decyzje o
wzieciu udziatu w naborze na dane stanowisko.

CUDZOZIEMCY

Zgodnie z przepisami ustawy o stuzbie cywilnej dyrektor generalny Urzedu, upowszechniajgc
informacje o wolnych stanowiskach pracy, wskazuje, za zgodg Szefa Stuzby Cywilne;j,
stanowiska, o ktére, poza obywatelami polskimi, moga ubiegac sie obywatele Unii
Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktérym na podstawie umoéw miedzynarodowych
lub przepiséw prawa wspoélnotowego przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej. Cudzoziemcy potwierdzajg posiadanie ww. obywatelstwa
oswiadczeniem. Przedstawiajg réwniez kopie dokumentu potwierdzajgcego znajomosé
jezyka polskiego zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow w sprawie okreslenia
rodzajéw dokumentow potwierdzajgcych znajomosc jezyka polskiego przez osoby
nieposiadajgce obywatelstwa polskiego, ubiegajgce sie o zatrudnienie w stuzbie cywilne;.



