Urzad Komunikacji Elektronicznej w Warszawie

Ogtoszenie o naborze nr 26165 z dnia 24 kwietnia 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

07

maja
2018

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

glowny specjalista

do spraw: obstugi kadrowej pracownikéw Urzedu
w Wydziale Kadr w Biurze Administracji i Kadr

Warszawa ul. Gieldowa 7/9, 01-211 Warszawa

WARUNKI PRACY

praca biurowa przy monitorze ekranowym w wymiarze powyzej 4 godzin dziennie;
budynek przystosowany dla osob niepelnosprawnych;

praca w pokoju, ktdry jest klimatyzowany;

narzedzia pracy: komputer i sprzet biurowy;

praca przy naturalnym i sztucznym os$wietleniu;

stres wynikajacy z charakteru wykonywanej pracy oraz praca pod presja czasu.

ZAKRES ZADAN

przygotowywanie dokumentacji w zakresie zatrudniania, zwalniania, a takze zmiany warunkéw pracy i
placy pracownikow;

ustalanie uprawnien urlopowych pracownikéw oraz prowadzenie ewidencji czasu pracy i absencji
pracownikéw Urzedu;

ustalanie uprawnienia pracownikéw do: nagrdd jubileuszowych, swiadczen emerytalno - rentowych, innych
uprawnien i zobowigzan wynikajacych ze stosunku pracy (w tym uprawnien do dodatkowego
wynagrodzenia rocznego tzw. 13-tki oraz zobowiazan do ztozenia o§wiadczen o stanie majatkowym), a
takze sporzadzanie plandw oraz przygotowywanie dokumentacji w tym zakresie;

prowadzenie akt osobowych pracownikéw Urzedu oraz wprowadzanie i aktualizowanie danych w
programie kadrowo - ptacowym;

sporzadzanie plandéw i monitorowanie terminéw ich realizacji w zakresie: ocen okresowych oraz badan
okresowych i kontrolnych pracownikéw Urzedu;

obstugiwanie programu Platnik w zakresie zglaszania pracownikéw i cztonkéw ich rodzin, a takze
zleceniobiorcow, zglaszania zmian, korekt, wyrejestrowan oraz wspoétpraca w tym zakresie z ZUS;
prowadzenie spraw zwiazanych z zawieraniem przez UKE umdw zlecenia oraz uméw o dzielo;
przygotowywanie danych z zakresu spraw pracowniczych.

WYMAGANIA NIEZBEDNE



¢ Wyksztalcenie: wyzsze

¢ doswiadczenie zawodowe: 2 lata na podobnym stanowisku

e znajomos¢ ustaw z zakresu: prawa pracy, ubezpieczen spotecznych, stuzby cywilnej oraz przepisow
wykonawczych w tym zakresie

¢ umiejetnos¢ interpretacji przepiséw prawa

¢ posiadanie kompetencji: wykorzystanie wiedzy i doskonalenie zawodowe, rzetelnos¢, organizacja pracy i
orientacja na osiaganie celéw, wspolpraca, komunikacja, myslenie analityczne, orientacja na
klienta/interesanta

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych

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

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

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

¢ Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

e Oswiadczenie o korzystaniu z peini praw publicznych

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

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

¢ Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 07 maja 2018 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:
Urzad Komunikacji Elektronicznej
Biuro Administracji i Kadr
ul. Gietdowa 7/9
01-211 Warszawa
z dopiskiem ,Gléwny specjalista BAK/WKS/4”
Dokumenty mozna ztozy¢ rowniez za pomoca Platformy Ustug Elektronicznych (adres:
https://pue.uke.gov.pl).

INNE INFORMACJE:

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

Zachecamy osoby niepelnosprawne do udziatu w naborze.

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



Oferty otrzymane po terminie i niespelniajace wymagan formalnych (w tym brak wymaganych dokumentéw
oraz oryginaléw oswiadczen) i koniecznych nie beda rozpatrywane.

W razie ztozenia dokumentéw droga pocztowa, za date ich ztozenia uwaza sie date nadania

w placowce pocztowe;j.

Po zakonczeniu procesu naboru oferty niespeiniajace wymagan formalnych oraz wszystkie pozostate oferty z
wyjatkiem oferty wybranej/go kandydatki/kandydata zostana zniszczone.

Podczas naboru zastosowane zostana nastepujace metody i techniki naboru:

- sprawdzenie ofert pod wzgledem spemiania wymogoéw formalnych;

- test wiedzy;

- test kompetencyjny;

- rozmowa kwalifikacyjna.

Informacje o naborze mozna uzyskac¢ pod nr telefonu: (22) 53 49 227 oraz pod adresem poczty elektronicznej
rekrutacja@uke.gov.pl.

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami
Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszehstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami,

ktére spetniaja wszystkie nastepujace warunki:

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,
* spetniaja warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



