Urzad Zamowien Publicznych w Warszawie
02-676 Warszawa ul. Postepu 17A

Ogtoszenie nr 163089 / 21.04.2026

podreferendarz/podreferendarka

w Zespole ds. Obstugi Kancelaryjnej w Biurze Dyrektora Generalnego

#administracja publiczna

Pierwszenstwo dla oséb z Nabér zdalny
niepetnosprawnosciami

v/ v

Wynagrodzenie

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do .
zasadnicze

Warszawa

nabér w toku ul. Postepu 17A 5685,54 zt brutto

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

Przyjmuje korespondencje wptywajgca za posrednictwem elektronicznych systeméw podawczych, rejestruje w systemie
elektronicznym oraz przekazuje/dekretuje do wtasciwych komérek organizacyjnych.

Przyjmuje korespondencje przychodzacg (przesytki pocztowe) od operatoréw pocztowych, doreczycieli i kurieréw, otwiera
i rejestruje korespondencje w systemie elektronicznym i przekazuje/dekretuje ja do wiasciwych komérek
organizacyjnych.

Przyjmuje korespondencje wychodzaca z komérek organizacyjnych i przygotowuje ja do wysyiki za posrednictwem
operatoréw pocztowych.

Prowadzi obstuge bezposrednig i telefoniczng klientdw Urzedu oraz Krajowej Izby Odwotawczej w zakresie wptywajacej
korespondencji

Odwzorowuje cyfrowo/digitalizuje korespondencje wptywajaca do Urzedu oraz Krajowej Izby Odwotawczej.
Uczestniczy w testowaniu i wdrozeniu nowego systemu obstugi korespondencji (EZD).
Prowadzi obstuge recepcji Urzedu.

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

Wyksztatcenie: Srednie
Wiedza: znajomos¢ struktury organizacyjnej i zadan Urzedu Zamdwien Publicznych




e Kompetencje spoteczne: ¢ radzenie sobie w sytuacjach stresowych ¢ umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu ¢ organizacja
pracy i orientacja na osigganie celdéw ¢ orientacja na klienta/ interesanta ¢ komunikacja.

e Aktualne poswiadczenie bezpieczenstwa uprawniajgce do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych klauzulg
~poufne” albo zgoda na poddanie sie procedurze sprawdzajacej

e Niepracowanie lub niepetnienie stuzby zawodowej w organach bezpieczenstwa panstwa wymienionych w art. 2 ustawy z
18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organéw bezpieczehstwa panstwa z lat 1944-1990 oraz
tresci tych dokumentéw (Dz. U z 2023 r. poz. 342, 497 i 1195), ani niebycie ich wspétpracownikiem - dotyczy
kandydatéw urodzonych przed 1 sierpnia 1972 .

e Posiadanie obywatelstwa polskiego
e Korzystanie z petni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

¢ Doswiadczenie w obstudze korespondencji w systemach EZD
o Doswiadczenie w administracji publicznej
e Przeszkolenie: z obstugi korespondencji w systemach elektronicznego zarzadzania dokumentacjg

e Kompetencje spoteczne: * wysoka kultura osobista ¢ rzetelnos¢

Co oferujemy

e zatrudnienie na podstawie umowy o prace,
e mnoznik wynagrodzenia zasadniczego: 2,0

o dodatek za wystuge lat (powyzej 5 lat) od 5 do 20% wynagrodzenia zasadniczego w zaleznosci od udokumentowanego
stazu pracy,

e dodatkowe wynagrodzenie roczne (tzw. trzynastka),

¢ nagrody jubileuszowe na zasadach okreslonych w ustawie o stuzbie cywilnej,

e dodatki zadaniowe i dodatki stuzby cywilnej na zasadach okreslonych w ustawie o stuzbie cywilnej,

e odprawy emerytalne/rentowe na zasadach okreslonych w ustawie o stuzbie cywilnej,

e indywidualny rozktad czasu pracy - na wniosek pracownika,

e ruchomy czas pracy wykonywanej w siedzibie - na wniosek pracownika,

e mozliwos¢ dofinansowania do zakupu okularéw lub soczewek korekcyjnych do pracy przy komputerze,

e wsparcie w podnoszeniu kwalifikacji zawodowych (szkolenia, dofinansowanie do studiéw, aplikacji prawnych i jezykéw
obcych),

e pakiet socjalny (np. dofinansowanie do wypoczynku dla pracownika i jego dzieci, niskooprocentowane pozyczki na cele
mieszkaniowe, wsparcie finansowe w trudnych sytuacjach),

e mozliwos¢ wykupienia dodatkowego ubezpieczenia na zycie.

7 7

Dostepnos¢

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

e Jako osoba z niepetnosprawnoscia mozesz skorzystac z pierwszehstwa w zatrudnieniu - ztéz wéwczas kopie dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosd.
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w urzedzie,
w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, byt
mniejszy niz 6%.

¢ Do sktadania dokumentéw zachecamy réwniez osoby ze szczegdinymi potrzebami, ktére spetniajg wymagania okreslone
W niniejszym ogtoszeniu.




¢ Jako osoba ze szczegdlnymi potrzebami mozesz je zgtosi¢ na etapie sktadania dokumentéw.

o Dostosowujemy materiaty uzywane podczas naboru do potrzeb osdb ze szczegdlnymi potrzebami (np. wieksza czcionka
w materiatach drukowanych).

Warunki pracy

e praca pod presjg czasu

e kontakty z klientem zewnetrznym

e duze obcigzenie zadaniami

e praca biurowa przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie

e opis dostepnosci budynku dla 0séb z niepetnosprawnoscia znajduje sie na stronie urzedu
https://www.gov.pl/web/uzp/deklaracja-dostepnosci

Dodatkowe informacje

o 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/kandydatéw
urodzonych 1 sierpnia 1972 r. lub pdZniej. Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie musiata ztozy¢ o$wiadczenie
lustracyjne, jesli urodzita sie przed 1 sierpnia 1972 r.,

e przed wystaniem aplikacji prosimy o upewnienie sie, ze spetnienie wymagan jednoznacznie wynika z przestanych
dokumentéw,

o dokumenty nalezy przygotowac w jezyku polskim - do dokumentéw w jezyku obcym nalezy dotgczy¢ réwniez ich
ttumaczenie na jezyk polski; w przypadku ukonczenia studiéw wyzszych na uczelni zagranicznej prosimy o przestanie
kopii pisemnej informacji o zagranicznym dyplomie wydanej przez Narodowg Agencje Wymiany Akademickiej,

e nie rozpatrzymy oferty, ktéra otrzymamy po terminie (decyduje data wptywu do UZP - w przypadku zlozenia oferty
droga pocztowg za date ztozenia oferty uwazamy date jej wptywu do Urzedu Zamdwien Publicznych),

o jezeli oferte sktadasz elektronicznie na adres mailowy, wymagane w ogtoszeniu oswiadczenia musza by¢ podpisane
wiasnorecznie z aktualng datg i przestane w formie skanéw/zdje¢ lub podpisem elektronicznym kwalifikowanym lub
podpisem zaufanym,

e jesli zostaniesz zakwalifikowany do kolejnego etapu, powiadomimy Cie o tym mailowo (lub telefonicznie - jezeli nie
podates adresu e-mail),

® nie przesyfaj wszystkich dokumentéw, ktére uznasz, ze moga Ci pomdéc w naborze - przeslij tylko te, ktérych
wymagamy lub zalecamy,

o zwrd¢ uwage na warunki pracy, ktére wskazaliSmy w ogtoszeniu - rzetelnie ocen, czy odpowiada Ci taka praca,
¢ informacje na temat zgtoszen dotyczacych naruszen prawa znajduja sie na stronie:
https://www.gov.pl/web/uzp/zgloszenia-dotyczace-naruszen-prawa

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

e weryfikacja formalna ofert

e test merytoryczny (sprawdzian wiedzy), praca pisemna - w przypadku, kiedy wymagania formalne spetni wiecej niz
10 oséb

e rozmowa kwalifikacyjna

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

e CV
¢ Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia




e Kopie posiadanego poswiadczenia bezpieczehstwa dostepu do informacji niejawnych o klauzuli "poufne” lub
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 r. o ochronie informacji niejawnych

e Dotyczy kandydatek/kandydatéw urodzonych przed 1 sierpnia 1972 r. - oSwiadczenie, ze w okresie od dnia 22 lipca 1944
r. do dnia 31 lipca 1990 r. kandydatka/kandydat nie pracowata/t, nie petnita/t stuzby w organach bezpieczenstwa panstwa
i nie byta/byt wspdtpracownikiem 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

¢ Najpdzniej w dniu rozmowy kwalifikacyjnej, kandydaci, ktérzy ztozyli wymagane oswiadczenia elektronicznie w formie
skanéw/zdjec¢ przekazuja wszystkie oSwiadczenia w oryginale (skorzystaj z przygotowanego wzoru
https://www.gov.pl/web/uzp/pracuj-z-nami3 )

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

e Kopie dokumentdw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia w obstudze
korespondencji w systemach EZD

e Kopie dokumentdw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w administracji publicznej

e Kopie dokumentu potwierdzajgcego spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie przeszkolenia z obstugi
korespondencji w systemach elektronicznego zarzadzania dokumentacja

Aplikuj do: 5 maja 2026

Aplikuj mailowo na adres: rekrutacja@uzp.gov.pl, w temacie wpisz: Ogtoszenie nr 163089 / 21.04.2026.
Lub w formie papierowej na adres: URZAD ZAMOWIEN PUBLICZNYCH, ul. Postepu 17A, 02-676 Warszawa -
osobiscie lub poczta (z dopiskiem na aplikacji stanowiska i nr ogtoszenia)

- w formie elektronicznej - za posrednictwem ePUAP: /UZP/SkrytkaESP lub eDoreczenia: AE:PL-38390-18806-
HVTGC-26

Zapraszamy réwniez do kontaktu mailowego: rekrutacja@uzp.gov.pl
Wiecej o pracy na stronie urzedu: https://www.gov.pl/web/uzp/pracuj-z-nami3

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 05.05.2026
e Decyduje data: wptywu oferty do urzedu

e Aplikujac, o$wiadczasz, ze znana Ci jest tres¢ informacji na temat przetwarzania danych osobowych w naborze

Przetwarzanie danych osobowych

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA
Informacje na temat przetwarzania danych osobowych znajdujg sie na stronie:
https://www.gov.pl/web/uzp/dane-osobowe---klauzula-informacyjna2

Ztozenie przez kandydata aplikacji do naboru jest jednoznaczne z o$wiadczeniem o zapoznaniu sie z informacja na temat
przetwarzania danych osobowych w naborze.




Wzory oswiadczen

e OsSwiadczenie w zwigzku z ubieganiem sie o stanowisko niebedgce wyzszym stanowiskiem w stuzbie cywilnej-PDF-177KB



http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej-pdf-177kb.pdf

