Urzad Komunikacji Elektronicznej w Warszawie

Ogtoszenie o naborze nr 6259 z dnia 07 grudnia 2016 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

17 &
grudnia
2016

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

radca prezesa

do spraw: koordynacji obstugi kancelaryjno-sekretarskiej Kierownictwa Urzedu oraz kierownikéw i
zastepcow kierownikow komdrek organizacyjnych Urzedu
w Zespole Obstugi Kierownictwa w Biurze Administracji i Kadr

Warszawa ul. Kasprzaka 18/20,
01-211 Warszawa

WARUNKI PRACY

- Praca biurowa przy monitorze ekranowym w wymiarze powyzej 4 godzin dziennie.
- Mozliwo$¢ poruszania sie po budynku przystosowanym dla osob
niepelnosprawnych - obecno$¢ wind i podjazdu z tytu budynku.

- Toaleta dla oséb niepelnosprawnych znajduje sie na parterze budynku.

- Praca na IV pietrze.

- Praca przy naturalnym i sztucznym o$wietleniu.

ZAKRES ZADAN

¢ koordynowanie obstugi sekretarsko-kancelaryjnej Kierownictwa Urzedu oraz kierownikéw i zastepcow
kierownikow komérek organizacyjnych Urzedu w oparciu o ustalone standardy;

¢ odpowiadanie za sprawny przeplyw informacji pomiedzy komdrkami organizacyjnymi UKE w obszarze
obstugi sekretarsko-kancelaryjnej Urzedu;

¢ koordynowanie przygotowywania spotkan organizowanych na potrzeby Kierownictwa Urzedu (w tym z
podmiotami zagranicznymi);

e sporzadzanie analiz, plandw i innej dokumentacji z zakresu obstugi sekretarsko-kancelaryjnej.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: wyzsze

o doswiadczenie zawodowe: 2 lata w prowadzeniu sekretariatu

e Znajomosc¢ jezyka angielskiego na poziomie B1.

e Znajomo$c¢ zagadnien zwiazanych z: dziatalno$cia Urzedu, komunikacja wewnetrzna w organizacji.

¢ Umiejetnos¢ redagowania informacji oraz ich poprawnego i przejrzystego przekazywania.

e Zaawansowana umiejetno$¢ obstugi narzedzi MS Office (Excel, Word, PowerPoint oraz Outlook).

¢ Posiadanie kompetencji: wykorzystywanie wiedzy i doskonalenie zawodowe, rzetelnos$¢, organizacja pracy i
orientacja na osigganie celdw, wspotpraca, komunikacja, myslenie analityczne, orientacja na



klienta/interesanta.
o Posiadanie obywatelstwa polskiego
¢ Korzystanie z pelni praw publicznych
¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajgacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

¢ Kopie dokumentoéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

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

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

¢ Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych

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

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 17 grudnia 2016 r.
¢ Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Urzad Komunikacji Elektronicznej

Biuro Administracji i Kadr

ul. M. Kasprzaka 18/20

01-211 Warszawa

z dopiskiem ,radca prezesa - BAK/ZOK/1”

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%.
Zachecamy osoby niepelnosprawne do udziatu w naborze.
Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z rowna uwaga bez wzgledu na
pte¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.
Oferty otrzymane po terminie i niespelniajace wymagan formalnych (w tym brak wymaganych dokumentéw
oraz oryginaléw oswiadczen) i koniecznych nie beda rozpatrywane.
Po zakonczeniu procesu naboru oferty niespeiniajace wymagan formalnych oraz wszystkie pozostate oferty z
wyjatkiem oferty wybranej/go kandydatki/kandydata zostana zniszczone.
Podczas naboru zastosowane zostana nastepujace metody i techniki naboru:

sprawdzenie ofert pod wzgledem speiniania wymogéw formalnych;
- test wiedzy;
- test jezykowy;
- test kompetencyjny;



- zadanie praktyczne w zakresie obstugi narzedzi MS Office;

- rozmowa kwalifikacyjna.

Informacje o naborze mozna uzyskac¢ pod nr telefonu: (22) 53 49 489 oraz pod adresem poczty elektronicznej
rekrutacja@uke.gov.pl.

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszehstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami,
ktére spetniaja wszystkie nastepujace warunki:

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

* spetniaja warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



