Urzad Ochrony Konkurencji i Konsumentéw w Warszawie

Ogtoszenie o naborze nr 61944 z dnia 04 marca 2020 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

> Q@@ °°

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

sekretarz

w Departamencie Monitorowania Pomocy Publicznej

Warszawa Urzad Ochrony Konkurencji i Konsumentow

Pl. Powstancow Warszawy 1

ul. Warecka 11A, 00-034 Warszawa 00-950 Warszawa

WARUNKI PRACY

Praca na zastepstwo w wymiarze 0,5 etatu.

Budynek na ul. Wareckiej jest czesciowo dostosowany dla 0os6b poruszajacych sie na wozkach inwalidzkich.
Budynek jest wyposazony w winde.

Departament miesci sie na II pietrze.

Praca w programie Skype dla firm (praca w stuchawkach).

Stanowisko pracy dofinansowane w ramach programu Pomoc Techniczna 2014- 2020.

ZAKRES ZADAN

Rejestracja w systemie elektronicznym pism wpltywajacych i wychodzacych z Departamentu, w tym pism
dotyczacych pomocy udzielanej w ramach programéw operacyjnych finansowanych ze srodkéw funduszy
strukturalnych w celu zapewnienia wlasciwego obiegu dokumentéw w Departamencie.

Posredniczenie w kontaktach telefonicznych i osobistych Dyrektora Departamentu, udzielanie informac;ji
dotyczacych zakresu pracy Departamentu (w tym realizacji zadan zwigzanych z udzielaniem pomocy w
ramach programdw operacyjnych finansowanych ze srodkéw funduszy strukturalnych) oraz kierowanie
podmiotéw zainteresowanych do odpowiednich pracownikéw Departamentu lub komoérek organizacyjnych
w celu wsparcia biezacej pracy Dyrektora i pracownikow.

Kompletowanie i przedkladanie dokumentéw i korespondencji, w tym dotyczacej pomocy udzielanej w
ramach programéw operacyjnych finansowanych ze srodkéw funduszy strukturalnych, do dekretacji i
podpisu przez Dyrektora oraz zastepcéw Dyrektora w celu zapewnienia wtasciwego obiegu dokumentéw w
Departamencie.

Prowadzenie terminarza spotkan oraz wyjazdow stuzbowych w celu wsparcia biezacej pracy Dyrektora i
pracownikdow.

Prowadzenie rejestru opinii do projektéw programéw pomocowych, pomocy indywidualnej oraz pomocy
indywidualnej na restrukturyzacje, w tym projektéw pomocy udzielanej w ramach programow
operacyjnych finansowanych ze srodkéw funduszy strukturalnych w celu zapewnienia biezacego dostepu
do nich Dyrektorowi, pracownikom Departamentu i innym, uprawnionym podmiotom.

Przekazywanie komunikatow, polecen i ustalen organizacyjnych pracownikom Departamentu w celu
usprawnienia organizacji i przeplywu informacji oraz wsparcia biezacej pracy Dyrektora oraz pracownikow



Departamentu.
¢ Sporzadzanie kroétkich pism oraz zestawien dotyczacych ilosci, rodzaju lub terminowosci prowadzonych w
Departamencie spraw w celu wsparcia biezacej pracy Dyrektora i pracownikdéw Departamentu.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

¢ Wyksztalcenie: srednie

e Znajomo$c¢ jezyka angielskiego lub francuskiego na poziomie B2

¢ Posiadanie kompetencji: dobra organizacja pracy

¢ Posiadanie kompetencji: skuteczna komunikacja

e Posiadanie kompetencji: wysoka kultura osobista

e Posiadanie kompetencji: samodzielnos¢

o Posiadanie obywatelstwa polskiego

o Korzystanie z pelni praw publicznych

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

WYMAGANIA DODATKOWE

o Wyksztalcenie: wyzsze z zakresu obstugi asystenckiej lub biurowej

¢ doswiadczenie zawodowe: co najmniej 1 rok doswiadczenia w prowadzeniu sekretariatu lub w pracy w
administracji publicznej

e Znajomos$c¢ jezyka angielskiego lub francuskiego na poziomie C1

¢ Znajomos$¢ innego jezyka UE na poziomie B2

e Wiedza specjalistyczna i umiejetnos¢ jej praktycznego zastosowania w zakresie: znajomosci zasad
funkcjonowania administracji; podstawowej znajomosci problematyki integracji europejskiej

¢ Posiadanie kompetencji: umiejetno$¢ wspotpracy

¢ Posiadanie kompetencji: umiejetnos$¢ obstugi urzadzen biurowych

¢ Posiadanie kompetencji: umiejetno$¢ obstugi biurowych narzedzi informatycznych

e Posiadanie kompetencji: umiejetno$¢ pisania bezwzrokowego

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e CVilist motywacyjny

Kopie dokumentdéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia
Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

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

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 09 marca 2020 r.
¢ Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Urzad Ochrony Konkurencji i Konsumentow



pl. Powstancow Warszawy 1
00-950 Warszawa
(kancelaria UOKiK miesci sie w Centrum Konferencyjnym UOKIiK) z dopiskiem DMP-6-SEK

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

Dane osobowe sa przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

¢ Administrator danych i kontakt do niego: Administratorem danych osobowych zawartych jest Prezes
Urzedu Ochrony Konkurencji i Konsumentéw z siedziba w Warszawie (00-950), pl. Powstanicow Warszawy
1.
¢ Kontakt do inspektora ochrony danych: iod@uokik.gov.pl
¢ Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentdw po
przeprowadzeniu naboru
¢ Informacje o odbiorcach danych: Przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz
archiwizacja dokumentéw po przeprowadzeniu naboru
e Okres przechowywania danych:
czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej (z uwzglednieniem 3
miesiecy, w ktorych dyrektor generalny urzedu ma mozliwos¢ wyboru kolejnego wylonionego kandydata, w
przypadku, gdy ponownie zaistnieje konieczno$¢ obsadzenia tego samego stanowiska), a nastepnie przez
czas wynikajacy z przepiséw o archiwizacji
e Uprawnienia:
1. prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;
2. prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
3. prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;
4. prawo do usuniecia danych osobowych;
- zadanie realizacji tych praw nalezy przesta¢ w formie pisemnej na adres kontaktowy
administratora danych, podany powyzej;
5. prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych (ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa).
¢ Podstawa prawna przetwarzania danych:
1. art. 6 ust. 1 lit. b RODO;
2. art. 22" Kodeksu pracy, ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej oraz ustawa z
dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach w zw. z art. 6 ust. 1 lit. c
RODO;
3. art. 6 ust. 1 lit. a RODO oraz art. 9 ust. 2 lit. a RODO.
¢ Informacje o wymogu podania danych:
Podanie danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22" Kodeksu pracy oraz ustawy o stuzbie
cywilnej (m.in. imie, nazwisko, dane kontaktowe, wyksztalcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia,
wymagania do zatrudnienia w stuzbie cywilnej) jest dobrowolne, jednak niezbedne, aby uczestniczyé w
procesie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej.

Podanie innych danych w zakresie nieokreslonym przepisami prawa, zostanie potraktowane jako zgoda na
przetwarzanie danych osobowych. Wyrazenie zgody w tym przypadku jest dobrowolne, a zgode tak
wyrazona mozna odwota¢ w dowolnym czasie.

Jezeli podane dane beda obejmowaly szczegdlne kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO,
konieczna bedzie wyrazna zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zosta¢ odwolana w dowolnym czasie.

¢ Inne informacje: podane dane nie beda podstawa do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie beda
tez profilowane

INNE INFORMAC]E:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w



urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

1. Nasz Urzad jest pracodawca réwnych 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 inng ceche prawnie chroniona.

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

3. Wzory oswiadczen do pobrania pod adresem: http://uokik.gov.pl/kariera w_uokik.php Weryfikacja wymagan
formalnych bedzie sie odbywata na podstawie dokumentéw aplikacyjnych, i w zwiazku z tym podkreslamy, ze
kompletnie ztozona aplikacja to taka, ktéra 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 udzialu w naborze zostana powiadomione telefonicznie lub mailowo.

8. Oferty niewykorzystane zostana zniszczone po uptywie 4 miesiecy od zakonczenia naboru.

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

10. Mnoznik: zwykty: 1,7 (3258,79 PLN brutto); POPT: 1,9 (3642,18 PLN brutto).

LEGENDA

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.

@ Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

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 spyta¢ w
urzedzie. Osoba zatrudniona na zastepstwo jest cztonkiem korpusu stuzby cywilnej.



