Urzad Ochrony Konkurencji i Konsumentéw w Warszawie

Ogtoszenie o naborze nr 57963 z dnia 27 listopada 2019 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

07 &
grudnia
2019

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

glowny specjalista

do spraw: administracyjnych
w Wydziale Administracji, Biuro Budzetu i Administracji

Warszawa pl. Powstancow Warszawy 1
00-950 Warszawa

WARUNKI PRACY

Praca 8 godzin dziennie 5 dni w tygodniu. Praca w pokoju na 4 pietrze budynku.
Budynek czesciowo dostosowany do potrzeb oséb niepetlnosprawnych.
Praca w programie Skype dla firm (praca w stuchawkach).

ZAKRES ZADAN

¢ Biezace monitorowanie realizacji i odnawianie uméw dotyczacych obstugi Urzedu oraz kontrolowanie
terminowosci, rzetelnosci i jakosci realizowanych umoéw, informowanie o poziomie ich realizacji, zgtaszanie
ewentualnych uwag oraz ustalanie zapiséw umownych.

¢ Prowadzenie spraw zwiazanych z kontrola budynku w zakresie urzadzen, wyposazenia i instalacji
technicznych, przyjmowanie zgtoszen o awariach i uszkodzeniach w budynku Centrali i pomieszczeniach
LWA, w tym prowadzenie ewidencji zgtoszonych awarii oraz zleconych napraw wraz ze sposobem ich
realizacji.

¢ Prowadzenie spraw zwiazanych z przygotowaniem dokumentacji, a nastepnie realizacja inwestycji
budowlanych i remontéow.

e Prowadzenie obstugi techniczno-organizacyjnej narad i konferencji odbywajacych sie w salach
konferencyjnych Urzedu w tym: 1) przyjmowanie rezerwacji i prowadzenie harmonogramu
konferencji/spotkan w Centrum Konferencyjno-Szkoleniowym oraz pozostatych salach konferencyjnych, 2)
koordynacja nad przygotowaniem sal konferencyjnych zgodnie z zaméwieniem w zakresie nagtosnienia
oraz obstuga sprzetu multimedialnego - w szczegélnosci podtaczenie mikrofonéw/multifonéw, rozstawienie
i podigczenie telewizordw, tablicy multimedialnej, kostki dziennikarskiej, projektoréw, 3) zlecenie
przygotowania zastawy stoldw oraz zmiany ustawienia stoléw i krzeset oraz nadzor nad praca szatni, 4)
obstuga systemu i sprzetu wideokonferencyjnego, 5) koordynacja w zakresie przyjmowania rezerwacji sal
od podmiotow zewnetrznych w zakresie wynajmowania, przygotowywania umdéw cywilno-prawnych,
dokonywania przekazania sal wraz ze sprzetem multimedialnym oraz terminowe informowanie pracownika
ksiegowosci o koniecznosci wystawiania faktur za wynajem przedmiotowych sal.

¢ Organizowanie wszelkich przeprowadzek (0sdb, stanowisk pracy) w ramach siedziby Urzedu.

e Prowadzenie wszystkich spraw w zakresie zaopatrzenia Urzedu m.in. w sprzet, wyposazenia pomieszczen,
meble biurowe (tj. zakup, rozdysponowanie).



Prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga programu kontroli dostepu do budynku centrali Urzedu,
nadawaniem i likwidacja uprawnien wejs¢ do UOKiK oraz poszczeg6lnych pokoi, wykonywanie imiennych
identyfikatoréw dla pracownikéw.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztatcenie: wyzsze

doswiadczenie zawodowe: co najmniej 3 lata dosSwiadczenia w pracy w dziale zakupow i przygotowywaniu
zapytan ofertowych oraz odpowiedzialno$¢ za proces wyboru dostawcy

Przeszkolenie z zakresu administracji, prawa zamoéwien publicznych, prawa budowlanego

Wiedza specjalistyczna i umiejetnosé jej wykorzystania w praktyce w zakresie: ustawy o rachunkowosci,
prawa administracyjnego i cywilnego z zakresu sporzadzania umoéw, ustawy o finansach publicznych i
Prawa zaméwien publicznych, prawa budowlanego oraz zasad zarzadzania mieniem panstwowym,
gospodarowania majatkiem rzeczowym oraz zasad prowadzenia ewidencji majatku, Klasyfikacji Srodkéw
Trwatych

Posiadanie kompetencji: organizacja pracy i orientacja na osiaganie celéw

Posiadanie kompetencji: wspdtpraca

Posiadanie kompetencji: rzetelnos¢

Posiadanie kompetencji: komunikacja

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z peli praw publicznych

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

WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztatcenie: wyzsze studia z Zarzadzania Projektami
Posiadanie kompetencji: kreatywnos¢

Posiadanie kompetencji: radzenie sobie w sytuacjach kryzysowych
Posiadanie kompetencji: orientacja na klienta/interesanta

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

CV i list motywacyjny

Kopie dokumentdéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

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

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

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

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztalcenia

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy zlozy¢ do: 07 grudnia 2019 r.
Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
Miejsce skladania dokumentéw:

Urzad Ochrony Konkurencji i Konsumentow



pl. Powstancow Warszawy 1
00-950 Warszawa
(kancelaria UOKiK miesci sie w Centrum Konferencyjnym UOKiK) z dopiskiem BBA-3-GS/3

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).

¢ Administrator danych i kontakt do niego: Administratorem danych osobowych zawartych jest Prezes
Urzedu Ochrony Konkurencji i Konsumentéw z siedziba w Warszawie (00-950), pl. Powstanicow Warszawy
1.
¢ Kontakt do inspektora ochrony danych: iod@uokik.gov.pl
¢ Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentdw po
przeprowadzeniu naboru
¢ 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. b) rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 (RODO) i nie sa przekazywane innym odbiorcom, organizacji
miedzynarodowej czy do panstw trzecich. CV jest niszczone po uptywie 4 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 mozliwos¢ wyboru kolejnego wylonionego kandydata, w
przypadku, gdy ponownie zaistnieje konieczno$¢ obsadzenia tego samego stanowiska), a nastepnie przez
czas wynikajacy z przepiséw o archiwizacji
e Uprawnienia:
1. prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;
2. prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
3. prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;
4. prawo do usuniecia danych osobowych;
- zadanie realizacji tych praw nalezy przesta¢ w formie pisemnej na adres kontaktowy
administratora danych, podany powyzej;
5. prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych (ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa).
e Podstawa prawna przetwarzania danych:
1. art. 6 ust. 1 lit. b RODO;
2. art. 22' Kodeksu pracy, ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej oraz ustawa z
dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach w zw. z art. 6 ust. 1 lit. c
RODO;
3. art. 6 ust. 1 lit. a RODO oraz art. 9 ust. 2 lit. a RODO.
¢ Informacje o wymogu podania danych:
Podanie danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22" Kodeksu pracy oraz ustawy o stuzbie
cywilnej (m.in. imie, nazwisko, dane kontaktowe, wyksztatcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia,
wymagania do zatrudnienia w stuzbie cywilnej) jest dobrowolne, jednak niezbedne, aby uczestniczy¢ w
procesie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej.

Podanie innych danych w zakresie nieokreslonym przepisami prawa, zostanie potraktowane jako zgoda na
przetwarzanie danych osobowych. Wyrazenie zgody w tym przypadku jest dobrowolne, a zgode tak
wyrazona mozna odwota¢ w dowolnym czasie.

Jezeli podane dane beda obejmowaly szczegdlne kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO,
konieczna bedzie wyrazna zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.
¢ Inne informacje: podane dane nie beda podstawa do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie beda

tez profilowane



INNE INFORMAC]E:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osdb niepetnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
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, niepelnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

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

3. Wzory o$wiadczen 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, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wlasnorecznie
podpisane oswiadczenia.

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

5. Zachecamy do sktadania ofert osoby niepelnosprawne.

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

7. Osoby zakwalifikowane do udziatu 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 60 247.

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.



