Urzad Zaméwien Publicznych w Warszawie

Ogtoszenie o naborze nr 25847 z dnia 19 kwietnia 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

maja
2018

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

podreferendarz

ds. obstugi kancelaryjnej Urzedu w Biurze Organizacyjno-Finansowym

Warszawa ul. Postepu 17A, 02-676 Warszawa

WARUNKI PRACY

* bezposrednie i telefoniczne kontakty z klientem zewnetrznym,

» zagrozenie korupcja,

* praca biurowa przy komputerze,

* praca w godzinach: poniedziatki, Srody, czwartki i piatki: 7.30-15.30 i 8.30-16.30, wtorki: 7.30-15.30 i
9.00-17.00,

* miejsce pracy: IV pietro, drzwi wewnetrzne i do pokoi biurowych o szer. 90 cm bez progéw,

* Urzad Zamowien Publicznych wynajmuje 4 pietra w budynku 8-pietrowym,

* na kazdym pietrze wynajmowanej przez Urzad powierzchni znajduje sie toaleta dla oséb
niepelnosprawnych,

* w budynku jest 5 wind,

* wejscie do budynku przez drzwi dwuskrzydlowe,

* budynek dostosowany jest do potrzeb oséb niepelnosprawnych poruszajacych sie na wozkach inwalidzkich.

ZAKRES ZADAN

e prowadzenie obstugi korespondencji wptywajacej do Urzedu i Krajowej Izby Odwotawczej polegajacej na
przyjmowaniu, ewidencjonowaniu w elektronicznym systemie obiegu dokumentéw i kierowaniu do
wlasciwej komorki organizacyjnej,

o wysylanie korespondencji z Urzedu i Krajowej Izby Odwotawczej oraz innych materiatéw przekazywanych
przez wlasciwe komorki organizacyjne,

¢ skanowanie pism wplywajacych do Urzedu,

e prowadzenie obstugi bezposredniej i telefonicznej klientéw Urzedu oraz Krajowej Izby Odwotawczej w
zakresie wptywajacej korespondencji,

e prowadzenie obstugi recepcji Urzedu,

¢ odbieranie korespondencji z punktu wymiany poczty miedzyresortowej.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: Srednie
¢ Powyzej 6 miesiecy doswiadczenia zawodowego w pracy biurowej



Aktualne poswiadczenie bezpieczefistwa uprawniajace do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych
klauzula , poufne” albo zgoda na poddanie sie procedurze sprawdzajacej

Znajomos¢ regulaminu organizacyjnego Urzedu

Znajomos¢ zadan Urzedu Zaméwien Publicznych

Umiejetnos¢ obstugi komputera

Umiejetno$¢ organizacji pracy wtasnej

Komunikatywnos$¢

Posiadanie obywatelstwa polskiego albo obywatelstwa innego panstwa Unii Europejskiej albo
obywatelstwa innego panstwa, ktérego obywatele na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw
prawa wspolnotowego posiadaja prawo podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej
Korzystanie z peli praw publicznych

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

WYMAGANIA DODATKOWE

Doswiadczenie zawodowe w administracji publicznej

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentow potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

Kopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane powyzej 6 miesiecy doswiadczenie zawodowe w pracy
biurowej ($wiadectwa pracy, zaswiadczenia, zakresy obowiazkéw lub inne, z ktérych wynika doswiadczenie
W wymaganym obszarze i czas jego trwania)

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego w celu uzyskania
dostepu do informacji niejawnych o klauzuli ,poufne”, zgodnie z ustawa z dnia 5 sierpnia 2010 . 0
ochronie informacji niejawnych (Dz. U. z 2018 r. poz. 412)

W przypadku przedstawienia dokumentéw w jezyku obcym nalezy dolaczy¢ réwniez ich ttumaczenie na
jezyk polski dokonane przez ttumacza przysiegtego

Oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadane
obywatelstwo

W przypadku o0s6b nieposiadajacych obywatelstwa polskiego - kopia dokumentu potwierdzajacego
znajomos¢ jezyka polskiego zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw w sprawie okreslenia
rodzajow dokumentéw potwierdzajacych znajomos¢ jezyka polskiego przez osoby nieposiadajace
obywatelstwa polskiego, ubiegajace sie o zatrudnienie w stuzbie cywilnej

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

Oswiadczenie o korzystaniu z peti 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

Kopia dokumentu potwierdzajacego spetienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia
zawodowego w administracji publicznej

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 04 maja 2018 .
Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
Miejsce skladania dokumentdw:

Urzad Zamoéwien Publicznych

ul. Postepu 17A



02-676 Warszawa

INNE INFORMAC]E:

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%.

Oferty otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane (decyduje data wptywu do UZP - w przypadku zlozenia
oferty droga pocztowa za date ztozenia oferty uwaza sie date jej wpltywu do Urzedu Zamdwien Publicznych).
Przewidziany mnoznik kwoty bazowej stuzacy do ustalenia wysokosci wynagrodzenia zasadniczego wynosi 1,6
+ dodatek za wystuge lat zgodnie z ustawa o stuzbie cywilne;j.

Oferta powinna zawiera¢ w liScie motywacyjnym wskazanie stanowiska, komorki organizacyjnej i numeru
ogloszenia, o ktore ubiega sie kandydatka/kandydat.

Oswiadczenia o tresci wskazanej w ogloszeniu musza by¢ podpisane wiasnorecznie i opatrzone data.
Kandydatki/kandydaci spetniajacy wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu o zakwalifikowaniu sie do
kolejnego etapu postepowania rekrutacyjnego zostana powiadomieni telefonicznie lub e-mailem.
Przekazanie dokumentu wymienionego w czesci ,Dokumenty i oswiadczenia dodatkowe” nie jest
obowiazkowe, lecz bedzie stanowito potwierdzenie spetnienia wymagania dodatkowego przez
kandydatke/kandydata.

Oferty odrzucone zostana komisyjnie zniszczone.

Wzor oswiadczen zamieszczony jest na stronie internetowej: http://uzp.bip.gov.pl; Praca w UZP.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel. (22) 458 78 54.

Do skladania dokumentéw zachecamy rowniez osoby niepelnosprawne, ktére speiniaja wymagania okreslone
w niniejszym ogtoszeniu.

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

LEGENDA

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

ktére spetniajg wszystkie nastepujace warunki:

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

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.

Nabor otwarty dla cudzoziemcéw
Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze o stanowisko moga starac sie, poza polskimi obywatelami, réwniez
cudzoziemcy. Kandydaci musza spetnia¢ nastepujgce warunki:
* sg obywatelami panstwa Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktérego obywatelom na podstawie uméw
miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspélnotowego przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na terytorium
Polski,
* ich znajomos¢ jezyka polskiego jest potwierdzona jednym z dokumentéw wskazanych w rozporzadzeniu w
sprawie rodzajéw dokumentéw potwierdzajgcych znajomos$¢ jezyka polskiego przez osoby nieposiadajace
obywatelstwa polskiego, ubiegajgce sie o zatrudnienie w stuzbie cywilnej.



