Urzad Ochrony Konkurencji i Konsumentéw w Warszawie

Ogtoszenie o naborze nr 45079 z dnia 23 marca 2019 .

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

03 ©
kwietnia
2019

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

sekretarz

Delegatura UOKiK w Bydgoszczy

Bydgoszcz Urzad Ochrony Konkurencji i Konsumentow

Delegatura UOKiK w Bydgoszczy
P1. Koscieleckich 3,
85-033 Bydgoszcz

WARUNKI PRACY

Praca biurowa przy komputerze, na peten etat 5 dni w tygodniu po 8 godzin dziennie.
Praca zwiazana jest réwniez z bezposrednim i telefonicznym kontaktem z klientami UOKiK.

ZAKRES ZADAN

e Wykonywanie czynnosci zwiazanych z biezaca obstuga sekretariatu delegatury: odbieranie telefonéw,
obstuga poczty elektronicznej, wysytka korespondencji, kompletowanie i przedktadanie do dekretacji
dyrektora dokumentéw i korespondencji, prowadzenie terminarza spotkan, prowadzenie rejestru delegacji.

e Praca w systemie Elektroniczne Zarzadzanie Dokumentacja (EZD) , prowadzenie ewidencji korespondencji
przychodzacej w celu wlasciwego obiegu oraz aktualnego i petnego dostepu do informacji o prowadzonych
postepowaniach, prowadzenie ewidencji korespondencji wychodzacej, nadzorowanie obiegu
korespondengiji.

e Prowadzenie obstugi biurowej klientéw zaréwno bezposrednio, jak i telefonicznie w celu zapewnienia
wlasgciwej organizacji pracy w delegaturze.

e Sporzadzanie projektow wnioskéw o wszczecie postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego w
zakresie wydatkéw Delegatury oraz monitorowanie ich realizacji celem zapewnienia wlasciwego
wydatkowania srodkéw i ciaglosci pracy w Delegaturze.

¢ Wykonywanie czynnosci zwiazanych z administrowaniem srodkami rzeczowymi Delegatury i zbiorami
bibliotecznymi, w tym prowadzenie rejestréw pomocniczych ksiag inwentarzowych w celu zapewnienia
prawidtowosci rozliczen, przygotowywanie dokumentacji dotyczacej likwidacji oraz nadzorowanie
likwidacji.

¢ Przygotowywanie akt sprawy i spiséw zdawczo-odbiorczych w celu przekazania ich do archiwum
zakladowego.

¢ Prowadzenie obstugi administracyjno-gospodarczej Delegatury polegajacej na wspoipracy z Centrala
UOKIK w zakresie zaopatrywania w srodki biurowe i inne, sprawowanie nadzoru i rozdysponowywanie tych
$rodkéw, odpowiedzialnos¢ za zapewnienie konserwacji i naprawy urzadzen.

¢ Redagowanie pism w celu wsparcia biezacej pracy dyrektora Delegatury.



WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: srednie

Znajomosc jezyka angielskiego na poziomie komunikatywnym

Posiadanie kompetencji: rzetelnos¢ i terminowos$¢, zorientowanie na osiaganie celow oraz pozytywne
podejscie do klienta

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

¢ Kurs sekretarsko-asystencki
¢ Posiadanie kompetencji: skuteczna komunikacja

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

¢ Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie
polskiego obywatelstwa

¢ Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych

¢ Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

¢ kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé¢ - w przypadku kandydatek/kandydatow,
zamierzajacych skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatow

o Swiadectwo ukonczenia kursu sekretarskiego

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 03 kwietnia 2019 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentéw:
Urzad Ochrony Konkurencji i Konsumentow
pl. Powstancow Warszawy 1
00-950 Warszawa
(kancelaria UOKiK miesci sie w Centrum Konferencyjnym UOKiK) z dopiskiem RBG-Sek

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

Dane osobowe sa przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).
Kazdy kandydat przystepujacy do naboru podaje swoje dane dobrowolnie. Bez podania wymaganych danych
osobowych nie bedzie mozliwy udziat w naborze.

o Administrator danych i kontakt do niego: Prezes Urzedu Ochrony Konkurencji i Konsumentow z siedziba w
Warszawie, 00-950, pl. Powstannicow Warszawy 1.

¢ Kontakt do inspektora ochrony danych: uokik@uokik.gov.pl

e Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej

¢ Informacje o odbiorcach danych: dane osobowe sa przetwarzane w celu przeprowadzenia naboru na



stanowisko pracy w stuzbie cywilnej, na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a) rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 (RODO) i nie sg przekazywane innym odbiorcom, organizacji
miedzynarodowej czy do panstw trzecich. CV jest niszczone po uptywie 3 miesiecy od daty zgtoszenia.
Zgtaszajacy ma prawo do dostepu i sprostowania swoich danych osobowych oraz wniesienia skargi do
Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

¢ Okres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie
cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w ktérych dyrektor generalny urzedu ma mozliwo$¢ wyboru
kolejnego wylonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje koniecznos¢ obsadzenia tego
samego stanowiska)

e Uprawnienia:

o prawo zadania od administratora danych dostepu do danych, ich sprostowania, usuniecia lub
ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania tych danych, a takze
prawo do przeniesienia danych; zadanie w tej sprawie mozna przesta¢ na adres kontaktowy
administratora danych, podany powyzej

o prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego

e Podstawa prawna przetwarzania danych: art. 22' Kodeksu pracy oraz art. 26 i nast. ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej w zw. z art. 6 ust. 1 lit. c RODO

¢ Inne informacje: podane dane nie beda podstawa do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie beda
tez profilowane

INNE INFORMACJE:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

1. Nasz Urzad jest pracodawca réwnych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwna uwaga bez wzgledu
na ple¢, wiek, niepelosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inna ceche prawnie chroniona.

2. Dokumenty aplikacyjne powinny zawiera¢ o$wiadczenia o tresci podanej w ogloszeniu, z oryginalnym
podpisem wilasnorecznym kandydata, opatrzone data (list motywacyjny i oswiadczenia).

3. Wzory oswiadczen do pobrania pod adresem: http://uokik.gov.pl/kariera w_uokik.php Weryfikacja wymagan
formalnych bedzie sie odbywata na podstawie dokumentéw aplikacyjnych, i w zwiazku z tym podkreslamy, ze
kompletnie ztozona aplikacja to taka, ktora zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wiasnorecznie
podpisane oswiadczenia.

4. Planowane etapy naboru: sprawdzian wiedzy i rozmowa kwalifikacyjna.

5. Zachecamy do sktadania ofert osoby niepeinosprawne.

6. Proces rekrutacji trwa co najmniej 1 miesiac od dnia ukazania sie ogtoszenia.

7. Osoby zakwalifikowane do udzialu w naborze zostana powiadomione telefonicznie lub mailowo.

8. Oferty niewykorzystane zostana zniszczone po uptywie 4 miesiecy od zakonczenia naboru.

9. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 22 55 60 213.

10. Mnoznik: 1,6 (3067,10 PLN brutto miesiecznie)

WZORY OSWIADCZEN

e Oswiadczenie w zwigzku z ubieganiem sie o stanowisko niebedace wyzszym stanowiskiem w
stuzbie cywilnej

LEGENDA


http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej.pdf
http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej.pdf

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszehstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami,
ktére spetniajg wszystkie nastepujace warunki:

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnosé,

* spetniaja warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



