Urzad Komunikacji Elektronicznej w Warszawie
01-211 Warszawa Gietdowa 7/9

Ogtoszenie nr 73586 / 27.01.2021

Gtowny Specjalista

Do spraw: obstugi kadrowej pracownikéw Urzedu w Wydziale Kadr i Rozwoju, Biuro Administracji

Pierwszenstwo dla 0séb z
niepetnosprawnosciami

v

Wynagrodzenie
zasadnicze

koniec naboru Warszawa 8 lutego
Gietdowa 7/9 2021 r. 5283,10 zt brutto

Czym bedziesz sie zajmowac

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

Osoba na tym stanowisku:
e Przygotowuje dokumentacje w zakresie zatrudniania, zwalniania, a takze zmiany warunkdw pracy i ptacy pracownikédw

e Ustala uprawnienia urlopowe oraz prowadzi ewidencje czasu pracy i absencji pracownikéw Urzedu

e Ustala uprawnienia pracownikéw do: nagrdd jubileuszowych, $wiadczehn emerytalno - rentowych, innych uprawnien i
zobowigzah wynikajgcych ze stosunku pracy (w tym uprawnien do dodatkowego wynagrodzenia rocznego tzw. 13-tka
oraz zobowigzanh do ztozenia oswiadczen o stanie majatkowym), a takze sporzadza plany oraz przygotowuje
dokumentacje w tym zakresie

e Prowadzi akta osobowe pracownikdéw Urzedu oraz wprowadza i aktualizuje dane w programie kadrowo - ptacowym

e Monitoruje terminy w zakresie obowigzkdw zwigzanych ze sporzadzaniem ocen pracownikéw UKE oraz badan okresowych
i kontrolnych, a takze uczestniczy w procesie aktualizacji i sporzadzania opiséw stanowisk pracy i zakreséw czynnosci
pracownikéw Urzedu

e Przygotowuje dane z zakresu spraw pracowniczych
e Prowadzi sprawy zwigzane z zawieraniem przez UKE umoéw zlecenia oraz uméw o dzieto

e Obstuguje program Ptatnik w zakresie zgtaszania pracownikéw i cztonkdw ich rodzin, zmian, korekt i wyrejestrowan oraz
wspotpracuje w tym zakresie z ZUS

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

e \Wyksztatcenie: wyzsze




Doswiadczenie zawodowe co hajmniej 2 lata do$wiadczenia w prowadzeniu obstugi kadrowej pracownikéw

Znajomos¢ przepisOw z zakresu: prawa pracy, ubezpieczen spotecznych, stuzby cywilnej oraz przepiséw wykonawczych w
tym zakresie

Umiejetnos¢ interpretacji przepiséw prawa

Posiadanie kompetencji: wykorzystanie wiedzy i doskonalenie zawodowe, rzetelnos¢, organizacja pracy i orientacja na
osigganie celdéw, wspdtpraca, komunikacja, myslenie analityczne, orientacja na klienta/interesanta

Posiadanie obywatelstwa polskiego
Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Co oferujemy

Dogodna lokalizacje w nowoczesnej przestrzeni biurowej, blisko stacji Metra Rondo Daszynskiego
Ruchomy czas pracy (mozliwos¢ rozpoczynania pracy pomiedzy godzing 7:00, a 9:00)

Mozliwos¢ pracy zdalnej w okresie zagrozenia epidemicznego

Mozliwos¢ wykonywania pracy w formie telepracy w okreslone dni tygodnia

Dodatkowe wynagrodzenie roczne (tzw. ,trzynastka”), nagrody jubileuszowe, dodatek za wystuge lat (od 5% do 20%
wynagrodzenia zasadniczego w zaleznosci od udokumentowanego stazu pracy)

Bogaty pakiet szkolen, dofinansowanie nauki jezyka i studiéw

Spotkania okolicznosciowe dla pracownikéw i ich rodzin (np. Rodzinny Piknik Naukowo-Sportowy, impreza mikotajkowa
itp.)
Pakiet socjalny m.in.: dofinansowanie wypoczynku i kart Multisport, pozyczki pracownicze na preferencyjnych warunkach

Mozliwos¢ wykupienia pakietu medycznego w preferencyjnej cenie (prywatna opieka medyczna dla pracownikéw i ich
rodzin) i grupowego ubezpieczenia na zycie

Parking dla roweréw
Pokdj Rodzica z dzieckiem w sytuacjach potrzeby zapewnienia dziecku opieki

Dostepnosc¢

Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans. Aplikacje rozwazane sg z réwng uwaga bez wzgledu na pted, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

Jako osoba z niepetnosprawnoscig mozesz skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu - 216z wéwczas kopie dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie,
w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, byt
mniejszy niz 6%.

Zachecamy osoby z niepetnosprawnosciami do udziatu w naborze

Warunki pracy

Praca biurowa przy monitorze ekranowym w wymiarze powyzej 4 godzin dziennie
Narzedzia pracy: komputer i sprzet biurowy

Budynek przystosowany dla 0séb z niepetnosprawnosciami

Praca przy naturalnym i sztucznym oswietleniu

Praca w pokoju, ktéry jest klimatyzowany




e Peramanentna obstuga klientéw zewnetrznych
e Stres wynikajacy z charakteru wykonywanej pracy oraz praca pod presjg czasu.

Dodatkowe informacje

Oferty spetniajgce wymagania formalne, to takie, ktére zawierajg wszystkie wymagane dokumenty i oswiadczenia. Po
zakonczeniu procesu naboru oferty niespetniajgce wymagan formalnych oraz wszystkie pozostate oferty, z wyjatkiem
oferty wybranej/go kandydatki/kandydata, zostang zniszczone.

W przypadku sktadania dokumentéw poczta elektroniczng, wymagane w ogtoszeniu oswiadczenia muszg by¢
podpisane wtasnorecznie przez kandydatki/kandydatéw i przestane w formie skandéw.

Zachecamy do skorzystania ze wzoru oswiadczen znajdujacych sie na stronie http://bip.uke.gov.pl/rekrutacja/.

Proponowane wynagrodzenie zasadnicze brutto sktada sie z wynagrodzenia zasadniczego w wysokosci 5283,10 zt
(mnoznik kwoty bazowej:2,6) oraz dodatku za wystuge lat w wysokosci od 5% do 20% miesiecznego wynagrodzenia
zasadniczego, uzaleznionego od stazu pracy.

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

Sprawdzenie ofert pod wzgledem spetniania wymogéw formalnych
Rozmowa kwalifikacyjna online (weryfikacja wiedzy oraz kompetencji miekkich)

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

e CV

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

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

e Oswiadczanie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

e Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

e Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dotacz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe)

e Kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatéw, zamierzajacych
skorzystac z pierwszehstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw

Aplikuj do: 8 lutego 2021

W formie papierowej na adres: Urzad Komunikacji Elektronicznej

Biuro Administracji

ul. Gietdowa 7/9

01-211 Warszawa

z dopiskiem ,,gtéwny specjalista BA/WKR/4"”

Dokumenty mozna ztozy¢ réwniez za pomoca Platformy Ustug Elektronicznych

(adres: https://pue.uke.gov.pl) lub poczta elektroniczna na adres: rekrutacja@uke.gov.pl

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 22 53 49 227
lub mailowego na adres: rekrutacja@uke.gov.pl




e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 08.02.2021
e Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu

Przetwarzanie danych osobowych

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

Administratorem danych osobowych przetwarzany w ramach procesu rekrutacji jest Prezes Urzedu Komunikacji
Elektronicznej z siedzibg w Warszawie, ul. Gietdowa 7/9, 01-211 Warszawa. Szczegdtowe informacje dotyczace przetwarzania
danych osobowych sg dostepne na stronie

www UKE pod adresem www.bip.uke.gov.pl/rekrutacja/.




