Okregowy Urzad Gérniczy w Warszawie

Ogtoszenie o naborze nr 17966 z dnia 14 listopada 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

30 ©
listopada
2017

Dyrektor poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

sekretarz

do spraw: administracyjno-organizacyjnych i kancelaryjnych oraz obstugi sekretariatu Urzedu i
Gabinetu Prezesa Wyzszego Urzedu Gorniczego w Warszawie
sekretarz dyrektora urzedu

Warszawa Okregowy Urzad Gorniczy w Warszawie
ul. Wilcza 46
00-679 Warszawa

WARUNKI PRACY

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan

* czesty, bezposredni kontakt z klientem zewnetrznym,

* obciazenie narzadu wzroku zwigzane z praca przy monitorach ekranowych

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy

* budynek urzedu nieprzystosowany do poruszania sie 0s6b na wézkach inwalidzkich (brak podjazdéw, toalet
przystosowanych dla os6b niepelnosprawnych)

ZAKRES ZADAN

e Prowadzi sekretariat Urzedu, przyjmuje korespondencje, rejestruje pisma i sprawy w komputerowym
systemie obiegu dokumentow, przekazuje referentom spraw zadekretowane dokumenty, przyjmuje
dokumentacje od referentow spraw, kompletuje, przedktada do podpisu, rejestruje i wysyla.

e Przejmuje sprawy i akta oraz dokumentacje sprawozdawcza od pracownikéw Urzedu, rejestruje je, wysyta
oraz ewidencjonuje w teczkach i segregatorach, przekazuje pracownikom Urzedu polecenia, ustalenia,
zarzadzenia i komunikaty, prowadzi ewidencje kontroli.

e Zapewnia obstuge organizacyjna narad, konsultacji i spotkan z przedstawicielami urzedéw oraz
przedsiebiorcéw, uczestniczy w przygotowaniu prezentacji i opracowan, prowadzi terminarz spotkan.

¢ Prowadzi archiwum zaktadowe, przekazuje materialty archiwalne do Archiwum Panstwowego

e Przyjmuje i przekazuje korespondencje kierowana do Prezesa WUG lub do Wyzszego Urzedu Gdrniczego, w
celu zapewnienia wlasciwego obiegu dokumentow.

¢ Koordynuje sprawy zwigzane z organizacja pobytu Prezesa WUG i innych oséb oddelegowanych do
wykonywania pracy w Warszawie oraz gosci kierownictwa WUG.

e Zapewnia biezaca obstuge i sprawne funkcjonowanie Gabinetu Prezesa WUG w Warszawie, zatatwia
formalnosci zwiazane z dokumentacja stuzbowa.

¢ Prowadzi sprawy organizacyjno - gospodarcze Sekretariatu Dyrektora Urzedu i Gabinetu Prezesa WUG w
Warszawie



WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: srednie

doswiadczenie zawodowe: 5 lat (Powyzej 5 lat) doswiadczenia zawodowego przy obstudze sekretariatu lub
kancelarii

Ukonczony kurs specjalistyczny w zakresie prowadzenia archiwum

Znajomos¢ przepisow w niezbednym zakresie, dotyczacym funkcjonowania administracji publicznej,
kodeksu postepowania administracyjnego, kodeksu pracy, stuzby cywilnej.

Umiejetnos¢ obstugi komputera, poczty elektronicznej i urzadzen biurowych.

Zdolnosci interpersonalne, tatwos$¢ komunikacji i umiejetnos$¢ dobrej organizacji pracy

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z peli praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztalcenie: srednie o profilu administracyjno-biurowym
doswiadczenie zawodowe: 1 rok w administracji publicznej

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

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

kopia dokumentu potwierdzajaca ukonczony kurs specjalistyczny w zakresie prowadzenia archiwum
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 umys$lne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

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

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia
Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy zlozy¢ do: 30 listopada 2017 .

Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
Miejsce sktadania dokumentow:

Okregowy Urzad Gérniczy w Warszawie

ul. Wilcza 46

00-679 Warszawa

INNE INFORMAC]E:



W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwna 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.
Oferty nalezy wystac lub sklada¢ w sekretariacie urzedu w zamknietych kopertach z dopiskiem jednoznacznie
wskazujacym jakiego naboru dotycza.

W ofercie nalezy poda¢ dane kontaktowe - adres do korespondencji, adres e-mail, nr telefonu kontaktowego.
Oswiadczenia musza by¢ opatrzone data i wltasnorecznym podpisem.

Oferty otrzymane po terminie (decyduje data stempla pocztowego) lub oferty, ktére nie spetniaja wymagan
niezbednych zostana komisyjnie zniszczone bez informowania o tym kandydatow.

Dokumenty ztozone w aplikacji nie beda zwracane.

Kandydaci zakwalifikowani zostana powiadomieni pisemnie. W ramach metod i technik naboru zostanie
przeprowadzony test wiedzy (zakres: znajomos$¢ funkcjonowania administracji publicznej, kpa, kp, ustawa o
stuzbie cywilnej), rozmowa kwalifikacyjna (zakres: zdolnosci interpersonalne, tatwos¢ komunikacji, dobra
organizacja pracy), ¢wiczenia (zakres: obstuga komputera, poczty elektronicznej i urzadzen biurowych).
Dodatkowe informacje pod nr tel. 22-59 69 100

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu maja osoby z niepetnosprawnosciami,
ktére spetniajg wszystkie nastepujace warunki:

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

* spetniajag warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



