Urzad Ochrony Konkurencji i Konsumentéw w Warszawie

Ogtoszenie o naborze nr 11795 z dnia 08 czerwca 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

16 0o
czerwca
2017

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

sekretarz

do spraw: obstugi sekretarskiej
w Biurze Budzetu i Administracji

Warszawa Urzad Ochrony Konkurencji i Konsumentow
Pl.Powstancow Warszawy 1
00-950 Warszawa

WARUNKI PRACY

Praca biurowa przy komputerze, na peten etat, 5 dni w tygodniu po 8 godzin dziennie.
Praca w pokoju na IV pietrze.
Budynek jest dostosowany dla oséb niepelnosprawnych ruchowo.

ZAKRES ZADAN

e Prowadzi komputerowa ewidencje pism wptywajacych i wychodzacych z Biura, kompletuje i przedktada
dokumenty oraz korespondencje do dekretacji/podpisu Dyrektora oraz Zastepcy Dyrektora w celu
zapewnienia wlasciwego obiegu dokumentéw w Biurze

¢ Odbiera telefony, korespondencje elektroniczng oraz obstuguje urzadzenia biurowe (fax, xero) w celu
zapewnienia prawidtowego funkcjonowania sekretariatu Biura

¢ Redaguje pisma na polecenie Dyrektora Biura, prowadzi terminarz spotkan oraz informuje o terminach
zatatwienia spraw w Biurze w celu wsparcia biezacej pracy Dyrektora

¢ Przekazuje komunikaty, polecenia i ustalenia organizacyjne pracownikom Biura w celu wsparcia biezacej
pracy Dyrektora i pracownikow

¢ Udziela informacji interesantom zgtaszajacym sie do Urzedu oraz kieruje ich do odpowiednich komérek
organizacyjnych UOKIK celem jak najlepszej obstugi

¢ Przygotowuje dokumenty do archiwizacji w celu ich przekazania do archiwum

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: srednie

doswiadczenie zawodowe: 6 miesiecy w pracy na stanowisku sekretarsko-asystenckim
Posiadanie kompetencji: skuteczna komunikacja

Posiadanie kompetencji: pozytywne podejscie do klienta

Umiejetnos¢ obstugi urzadzen technicznych i narzedzi administracyjnych



Posiadanie obywatelstwa polskiego
Korzystanie z pelni praw publicznych
Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

Kurs sekretarsko-asystencki
Posiadanie kompetencji: umiejetnos¢ wspoipracy

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

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 umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ - 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

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 16 czerwca 2017 r.

Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu

Miejsce sktadania dokumentow:

Urzad Ochrony Konkurencji i Konsumentow

pl. Powstancow Warszawy 1

00-950 Warszawa

lub sktada¢ w Kancelarii UOKiK (wejscie od centrum konferencyjnego Urzedu) z dopiskiem "BBA-7-SEK-Z"

INNE INFORMAC]E:

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

1. Nasz Urzad jest pracodawca réwnych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwna uwaga bez wzgledu
na pleé¢, wiek, niepelosprawnos¢, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

2. Dokumenty aplikacyjne powinny zawiera¢ oswiadczenia o tresci podanej w ogloszeniu, z oryginalnym
podpisem wtasnorecznym kandydata, opatrzone data (list motywacyjny i oswiadczenia).

3. Wzory o$wiadczen do pobrania pod adresem: http://uokik.gov.pl/kariera w uokik.php.

Weryfikacja wymagan formalnych bedzie sie odbywala na podstawie dokumentéw aplikacyjnych, i w zwiazku z
tym podkreslamy, ze kompletnie zlozona aplikacja to taka, ktdra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i
wlasnorecznie podpisane o$wiadczenia.

4. Planowane etapy naboru: sprawdzian wiedzy i rozmowa kwalifikacyjna.

5. Zachecamy do sktadania ofert osoby niepelnosprawne.



6. Proces rekrutacji trwa co najmniej 1 miesiac od dnia ukazania sie ogtoszenia.

7. Osoby zakwalifikowane do udziatu w naborze zostana powiadomione telefonicznie lub mailowo.
8. Oferty niewykorzystane zostana zniszczone po uptywie 4 miesiecy od zakonczenia naboru.

9. Dodatkowe informacje mozna uzyskac¢ pod numerem telefonu 22 55 60 247.

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.

Zastepstwo

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze urzad poszukuje kandydatéw do pracy na czas przewidywanej
nieobecnosci swojego pracownika. Jesli w ogtoszeniu nie wskazano okresu zastepstwa, mozesz o to spytac¢ w
urzedzie. Osoba zatrudniona na zastepstwo jest cztonkiem korpusu stuzby cywilnej.



