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

Ogtoszenie nr 153463/ 01.07.2025

Inspektor
Do spraw: obstugi kancelaryjno - administracyjnej komérki organizacyjnej w Sekretariacie, Departament
Czestotliwosci

#administracja publiczna

Pierwszenstwo dla 0séb z
niepetnosprawnosciami

v

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

Warszawa

_ 11 lipca
koniec naboru Gietdowa 7/9

2025 r.

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

Przyjmuje i taczy rozmowy telefoniczne (réwniez w jezyku angielskim), a takze przyjmuje osobiscie interesantéw (réwniez
zagranicznych) zgtaszajacych sie do komdrki i kieruje ich do wtasciwych merytorycznie pracownikéw Urzedu, prowadzi
kalendarz spotkah Dyrektora komérki i jego Zastepcy, a takze przygotowuje pisma na potrzeby Dyrektora komérki i jego
Zastepcy

Przyjmuje i rejestruje w systemie obiegu dokumentdw korespondencje (réwniez w jezyku angielskim) kierowana do
komérki, nadzoruje jej obieg, prowadzi kontrole terminéw wybranych spraw, a takze obstuguje skrzynke pocztowa
Sekretariatu komorki, prowadzi rejestry i zestawienia

Udziela wsparcia administracyjnego - organizacyjnego pracownikom komdrki, w tym m.in. realizuje zadania zwigzane z
zaopatrzeniem pracownikdw komérki w materiaty biurowe, wystawia druki polecen wyjazddw stuzbowych dla
pracownikéw komorki, dokonuje rezerwacji sal konferencyjnych na potrzeby spotkan, przekazuje komunikaty, polecenia i
ustalenia organizacyjne pracownikom komdrki itp.

Udziela wsparcia pracownikom obstugiwanej komérki organizacyjnej w organizacji spotkah wewnetrznych oraz
zewnetrznych, zaréwno krajowych jak i z udziatem obcokrajowcéw

Udziela wsparcia pracownikom obstugiwanej komérki organizacyjnej w wysyice korespondencji nalezacej do wtasciwosci
obstugiwanej komérki organizacyjnej

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)




Wyksztatcenie: Srednie

Doswiadczenie zawodowe co najmniej 1 rok w pracy na stanowisku zwigzanym z obstuga sekretariatu lub w administracji
publicznej

Podstawowa znajomos$¢ zagadnien dotyczacych dziatalnosci Prezesa UKE

Znajomos¢ przepiséw: ustawy Kodeks postepowania administracyjnego w zakresie obowigzujacych terminéw,
rozporzadzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych

Umiejetnos¢ obstugi sprzetu biurowego oraz umiejetnos¢ obstugi komputera w zakresie pakietu MS Office na poziomie
$redniozaawansowanym

Znajomos¢ jezyka angielskiego na poziomie B1

Posiadanie kompetencji wykorzystanie wiedzy i doskonalenie zawodowe, rzetelno$¢, organizacja pracy i orientacja na
osiaganie celdéw, wspdtpraca, komunikacja, orientacja na klienta/interesanta

W stuzbie cywilnej nie moze by¢ zatrudniona osoba, ktéra w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990 r.
pracowata lub petnita stuzbe w organach bezpieczenstwa panstwa lub byta wspétpracownikiem tych organéw w
rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organéw
bezpieczenstwa panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentéw - nie dotyczy kandydatek/kandydatow
urodzonych 1 sierpnia 1972 r. lub pdzniej. Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie musiata ztozy¢ oSwiadczenie
lustracyjne, jesli urodzita sie przed 1 sierpnia 1972 r.

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 Daszynhskiego

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 studiow
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

Dostepnos¢

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

Jako osoba z niepetnosprawnos$cig mozesz skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu - zt6z wéwczas kopie dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

W miesiagcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie,
w rozumieniu przepisdw ustawy o rehabilitacji zawodowe] i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, byt
mniejszy niz 6%.

Warunki pracy

Praca biurowa przy monitorze ekranowym w wymiarze powyzej 4 godzin dziennie

Narzedzia pracy: komputer i sprzet biurowy




e Budynek przystosowany dla 0séb z niepetnosprawnos$ciami

e Praca przy naturalnym i sztucznym os$wietleniu

e Permanentna obstuga klientéw zewnetrznych

Dodatkowe informacje

Zachecamy osoby z niepetnosprawnosciami do udziatu w naborze.

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

Nie przesytaj wszystkich dokumentéw, ktére uznasz, ze moga Ci pomdc w naborze. Przedlij tylko te, ktérych
wymagamy lub ktére sa wskazane jako dodatkowe.

W przypadku sktadania dokumentéw elektronicznie, wymagane w ogtoszeniu oswiadczenia musza by¢ podpisane
wtasnorecznie lub cyfrowo przez kandydatki/kandydatéw i zataczone w formie skanéw/zdjecia lub pliku pdf do
formularza rekrutacyjnego.

Zachecamy do skorzystania ze wzoru oswiadczen znajdujacych sie na stronie http://bip.uke.gov.pl/rekrutacja/.
Zwré¢ uwage na warunki pracy, ktére wskazaliSmy w ogtoszeniu - rzetelnie ocen, czy odpowiada Ci taka praca.

Informujemy, Ze zgodnie z ustawg z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz. U. poz. 928) w Urzedzie
Komunikacji Elektronicznej obowigzuje procedura zgtoszeh wewnetrznych zawarta w zarzgdzeniu Prezesa Urzedu
Komunikacji Elektronicznej w sprawie ustalenia zasad dokonywania zgtoszen naruszeh prawa w Urzedzie Komunikacji
Elektronicznej. Informacje w zakresie dokonywania zgtoszen znajdujg sie na stronie
http://bip.uke.gov.pl/Urzad/Zgtoszenia naruszenia prawa/Zgtoszenia wewnetrzne.

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

e Sprawdzenie ofert pod wzgledem spetniania wymogdéw formalnych

Test wiedzy online

Test jezykowy online

Test kompetencyjny online

Rozmowa kwalifikacyjna stacjonarnie w siedzibie Urzedu

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

cv

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia
Oswiadczenie dotyczace spetnienia wymagania niezbednego w zakresie do$wiadczenia zawodowego
Oswiadczenie dla 0séb urodzonych przed 1 sierpnia 1972 roku

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru
Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

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

Dotacz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe)

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




Aplikuj do: 11 lipca 2025

Aplikuj elektronicznie przez strone:
https://system.erecruiter.pl/FormTemplates/RecruitmentForm.aspx?WebID=050df99a08da47178677430734c39
bd8

Lub w formie papierowej z dopiskiem: "ogtoszenie nr 153463" na adres: Urzad Komunikacji Elektronicznej

Biuro Dyrektora Generalnego

ul. Gietdowa 7/9

01-211 Warszawa

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 22 53 49 489

Wiecej o pracy na stronie urzedu: https://bip.uke.gov.pl/rekrutacja/

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 11.07.2025
e Decyduje data: wptywu 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. Szczegétowe informacje dotyczace przetwarzania
danych osobowych sg dostepne na stronie www UKE pod adresem www.bip.uke.gov.pl/rekrutacja/.




