Gtéwny Urzad Miar w Warszawie

Ogtoszenie o naborze nr 11386 z dnia 26 maja 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

09 (&)
czerwca
2017

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

inspektor

do spraw: obstugi kancelaryjnej
w Wydziale Organizacyjno-Projektowym w Biurze Dyrektora Generalnego

Warszawa ul. Elektoralna 2
00-950 Warszawa

WARUNKI PRACY

Permanentna obstuga klientéw zewnetrznych (spoza administracji, np. obywatele, przedsiebiorstwa) oraz
wysitek fizyczny (przenoszenie paczek). Praca przy komputerze, administracyjno-biurowa. Czas pracy przy
monitorze ekranowym powyzej 4 godz. dziennie, przy naturalnym i sztucznym oswietleniu. Na stanowisku nie
wystepuja czynniki szkodliwe dla zdrowia. W budynku znajduje sie winda, sa takze tazienki dostosowane do
0s6b poruszajacych sie na wozku inwalidzkim.

ZAKRES ZADAN

¢ Przyjmowanie i wysytka korespondencji oraz paczek;

Rozdzielanie i przekazywanie korespondencji do wlasciwych komdrek organizacyjnych;
Obstuga systemu teleinformatycznego do Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja;
Prowadzenie rozliczenia optat za przesyiki;

Przekazywanie i przyjmowanie korespondencji w ramach wymiany ministerialnej;
Wspieranie w biezacej pracy pracownika archiwum zaktadowego.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: Srednie

¢ doswiadczenie zawodowe: 1 rok w pracy kancelaryjnej lub w administracji publicznej
e Znajomosc¢ jezyka angielskiego na poziomie B1;

e Podstawowa znajomos$¢ ustaw: Prawo pocztowe, kpa;

e Umiejetnos¢ obstugi komputera (Microsoft Office, poczta elektroniczna);

e Umiejetnos¢ rozwigzywania problemow;

¢ Komunikatywnos¢;

o Asertywnosc¢.

e Posiadanie obywatelstwa polskiego

e Korzystanie z pelni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe



WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztalcenie: wyzsze
Ukonczony kurs kancelaryjno-archiwalny I stopnia;
Znajomos¢ systemu teleinformatycznego do elektronicznego zarzadzania dokumentacja.

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia
Kopie dokumentéw potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

Kopia kokumentu potwierdzajacego znajomosc jezyka angielskiego na poziomie B1

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

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

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

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia
Kopie dokumentéw potwierdzajacych ukonczenie kursu archiwalnego I stopnia

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy zlozy¢ do: 09 czerwca 2017 r.

Decyduje data: wptywu oferty do urzedu

Miejsce skladania dokumentéw:

Gtéwny Urzad Miar

Biuro Dyrektora Generalnego

ul. Elektoralna 2

00-950 Warszawa

lub sktada¢ w Recepcji GUM w godz. 8.00 - 16.00 z dopiskiem ,Oferta pracy na stanowisko inspektora ds.
obstugi kancelaryjnej w Wydziale Organizacyjno-Projektowym w Biurze Dyrektora Generalnego”.

INNE INFORMACJE:

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

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.
Weryfikacja spetniania przez kandydatéw wymagan formalnych dokonana zostanie

na podstawie dokumentéw wymienionych w czesci "wymagane dokumenty i o§wiadczenia". W zwiazku z tym
podkreslamy, ze kompletne aplikacje to takie, ktére zawieraja wszystkie wymagane dokumenty i
wlasnorecznie podpisane o$wiadczenia.

Przekazanie dokumentéw wymienionych w czesci "kopie innych dokumentow

i oswiadczenia" nie jest obowiazkowe, jednak beda one podstawa przeprowadzenia oceny spetniania wymagan



dodatkowych przez kandydatow.

Przypominamy o obowiazku sktadania dokumentéw w jezyku polskim.

Zachecamy do skladania ofert osoby niepetnosprawne, ktoére spelniaja wymagania okreslone w niniejszym
ogtoszeniu.

Kandydaci zakwalifikowani zostana poinformowani telefonicznie lub droga mailowa o terminie kolejnego etapu
rekrutacji;

Do dokumentdéw sporzadzonych w jezyku obcym nalezy dotaczy¢ ttumaczenie tych dokumentéw, sporzadzone
lub poswiadczone przez ttumacza przysiegtego;

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr tel. (22) 581 9061 w godz. 8.00-16.00;

Wzor wymaganych oswiadczen dostepny na stronie www.gum.gov.pl;

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

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

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,

* spetniajg warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



