Urzad Ochrony Konkurencji i Konsumentow w

Warszawie
00-950 Warszawa PI. Powstancow Warszawy 1

Ogtoszenie nr 163301 / 25.04.2026

sekretarz/sekretarka

Departament Postepowan w Sprawach Zatoréw Ptatniczych

#administracja publiczna

Pierwszenstwo dla oséb z
niepetnosprawnosciami

v

Wynagrodzenie

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do ;
zasadnicze

Warszawa : L
Pl. Powstancéw Nie mniej niz

nabor w toku
Warszawy 1 7448,00 zt brutto

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

prowadzi ewidencje pism wptywajacych i wychodzacych z Departamentu, kompletuje i przedktada dokumenty oraz
korespondencje do dekretacji lub podpisu Dyrektora oraz Zastepcy Dyrektora w celu zapewnienia wtasciwego obiegu, w
tym archiwizuje dokumenty w Departamencie i bierze pod uwage wtasciwg hierarchizacje merytoryczna zadan.

prowadzi rejestr baz danych zwigzanych z dziatalnoscig Departamentu w tym z prowadzonymi postepowaniami i
wydanymi rozstrzygnieciami (min. decyzji, postanowien, wystapien miekkich, rejestr kar, ewidencja czasu pracy, urlopy.)
w celu zapewnienia kierownictwu i pracownikom Urzedu szybkiego dostepu do tych dokumentéw.

przygotowuje i wysyta korespondencje wychodzacg z Departamentu, w szczegdlnosci redaguje pisma na polecenie
Dyrektora Departamentu w celu wsparcia biezacej pracy Dyrektora i pracownikéw Departamentu.

analizuje udostepnione Departamentowi wnioski o udzielenie informacji publicznej lub zapytania Szefa Krajowego
Centrum Informacji Kryminalnych oraz koordynuje zbieranie w Departamencie informacji celem udzielenia odpowiedzi.

obstuguje konta sekretariatu Departamentu w systemie EZD oraz skrzynki poczty elektronicznej Departamentu.
zatatwia inne sprawy o charakterze organizacyjnym oraz informuje o terminach zatatwiania spraw w Departamencie.

prowadzi terminarze, w szczegdlnosci: spotkan dyrektora i zastepcy dyrektora departamentu oraz terminarz urlopéw, w
celu efektywnego planowania pracy Departamentu przez kierownictwo.

przyjmuje i tgczy rozmowy telefoniczne oraz kieruje interesantéw zgtaszajacych sie bezposrednio i telefonicznie do
wiasciwych pracownikéw.




Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

o \Wyksztatcenie: srednie

e Doswiadczenie zawodowe co najmniej 1 rok w obszarze obstugi sekretariatu w departamencie/ komérce organizacyjnej
zajmujacej sie stosowaniem prawa

e Wiedza specjalistyczna i umiejetnos¢ jej wykorzystania z zakresu kompetencji Prezesa UOKIK, obiegu dokumentéw, zasad
dostepu do informacji publicznej.

¢ Posiadanie kompetencji: organizacja pracy i zorientowanie na osigganie celéw, wspdtpraca, skuteczna komunikacja,
orientacja na klienta/ interesanta.

e 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 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 dokumentdéw. Nie dotyczy kandydatek/kandydatéw urodzonych 1 sierpnia 1972
r. lub pozniej.

e Posiadanie obywatelstwa polskiego

e Korzystanie z petni praw publicznych

o Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

e Wyksztatcenie: wyzsze

e Przeszkolenie: obstuga sekretariatu, archiwizacja dokumentacji.

e Znajomos¢ programu do Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja.
e Bardzo dobra znajomos$¢ oprogramowania MS Word i MS Excel.

e Wiedza z zakresu archiwizacji.

e Kompetencja: kreatywnosc.

Co oferujemy

e stabilne zatrudnienie - umowa o prace

e dodatek do wynagrodzenia za staz pracy powyzej 5 lat (od 5% do 20% wynagrodzenia)
e dodatkowe wynagrodzenie roczne - ,13tka”

e nagrody jubileuszowe (od 20 lat pracy przyznawane co 5 lat)

e elastyczny czas pracy (mozliwo$¢ rozpoczecia pracy miedzy 7.00 a 09.00)

e mozliwos¢ pracy hybrydowej w wymiarze jednego dnia pracy zdalnej w tygodniu

e program rozwoju zawodowego: réznorodny pakiet szkolen (grupowych i indywidualnych), mozliwos¢ dofinansowania do
studiéw - za zgoda dyrektora komorki organizacyjnej w ramach dostepnych srodkdw finansowych Urzedu

¢ platforma do nauki jezyka angielskiego, hiszpanskiego i niemieckiego
e biblioteka na terenie Urzedu

e atrakcyjny pakiet socjalny: dofinansowanie do wypoczynku dla pracownika i jego/jej dzieci, dofinansowanie sportu i
kultury, wsparcie finansowe w trudnych sytuacjach, pomoc finansowa w zwigzku ze zwiekszonymi wydatkami w okresie
Swigteczno-zimowym

¢ dofinansowanie do zakupu okularéw korekcyjnych

e mozliwos¢ zakupu na preferencyjnych warunkach karty sportowej Multisport oraz grupowego ubezpieczenia pracownika
e mozliwos¢ przystgpienia do Pracowniczych Planéw Kapitatowych

e mozliwos¢ korzystania z Pracowniczej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej

e owocowe wtorki




udogodnienia dla rowerzystéw: pomieszczenie do przechowywania roweréw w siedzibie Urzedu
sala aktywnosci na terenie Urzedu

doskonata, dobrze skomunikowang lokalizacje - w centrum Warszawy (blisko stacji metro ,Centrum”
i "Swietokrzyska", stacji PKP i SKM ,Srédmieécie”, stacji PKP ,,Centrum”)

Dostepnosc¢

Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans. Aplikacje rozwazane sg z réwng uwaga bez wzgledu na pted, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

Do sktadania ofert zachecamy réwniez osoby ze szczeg6lnymi potrzebami.
Jako osoba ze szczegdlnymi potrzebami mozesz je zgtosic¢ na etapie sktadania dokumentéw.

Umozliwiamy osobom ze szczegdlnymi potrzebami korzystanie z wkasnych urzadzen i rozwigzah wspomagajacych prace
(np. pomoc asystenta lub trenera pracy).

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

Zwiekszamy czas poszczegdlnych metod i technik naboru dla oséb ze szczegdlnymi potrzebami.

Jako osoba z niepetnosprawnoscig mozesz skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu - zt6z wéwczas kopie dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

W miesiagcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie,
w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, byt
mniejszy niz 6%.

Warunki pracy

Budynek czesciowo dostosowany do potrzeb oséb niepetnosprawnych. Praca w programie Avaya oraz Zoom Workplace
(praca w stuchawkach).

Urzad jest cztonkiem Koalicji na rzecz Przyjaznej Rekrutacji oraz laureatem nagrody Friendly Workplace 2022.

Czeste kontakty telefoniczne z osobami z zewnatrz - stronami postepowania lub ich petnomocnikami oraz
zawiadamiajacymi podejrzenie nadmiernego opézniania sie ze spetnianiem swiadczen pienieznych.

Dodatkowe informacje

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

Jesli dokumenty sktadasz elektronicznie, przed rozmowg kwalifikacyjna poprosimy Cie o dostarczenie ich oryginatéw
(do wgladu).

e Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.

o Oferty kandydatéw, ktérzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesigcach od zakonczenia naboru.

o Nie rozpatrzymy oferty, ktérg otrzymamy po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.

o Nie rozpatrzymy oferty, ktéra nadates po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.

e Kompletna aplikacja to taka, ktdra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wiasnorecznie podpisane oswiadczenia.

¢ Do dokumentéw sporzadzonych w jezyku obcym dotacz kopie ich ttumaczenia na jezyk polski sporzadzone przez
ttumacza przysiegtego.




o Nie przesyfaj wszystkich dokumentéw, ktére uznasz, ze moga Ci pomdéc w naborze. Przeslij tylko te, ktérych
wymagamy lub zalecamy.

e Zwrd¢ uwage na warunki pracy, ktére wskazaliSmy w ogtoszeniu - rzetelnie ocen, czy odpowiada Ci taka praca.

e Ztozone przez Ciebie dokumenty zweryfikujemy pod wzgledem formalnym na podstawie zapiséw ogtoszenia
dotyczacych wymaganych i dodatkowych dokumentéw.

Informacje na temat Procedury zgtoszen wewnetrznych w UOKIK znajduja sie na stronie:
https://uokik.gov.pl/bip/sygnalisci-wewnetrzni

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

e sprawdzian wiedzy

e rozmowa kwalifikacyjna

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

o CV
o Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

e Kopie dokumentdéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy

e 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 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 dokumentdéw. Nie dotyczy kandydatek/kandydatéw urodzonych 1 sierpnia 1972
r. lub pdézniej.

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 dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

e Kopia dokumentu potwierdzajgca posiadanie przeszkolenia z zakresu obstugi sekretariatu, archiwizacji dokumentacji.

Aplikuj do: 11 maja 2026

Aplikuj elektronicznie przez strone:
https://system.erecruiter.pl/FormTemplates/RecruitmentForm.aspx?WeblD=71a32a4485ch40e68ada51646307
9afb

Lub w formie papierowej w zamknietej kopercie na adres: Urzad Ochrony Konkurencji i Konsumentéw pl.
Powstancéw Warszawy 1 00-950 Warszawa (kancelaria UOKiK miesci sie w Centrum Konferencyjnym UOKiK) z
dopiskiem DZP-SEK-SEK

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 22 55 60 850
lub mailowego na adres: anna.valet@uokik.gov.pl

Wiecej o pracy na stronie urzedu: https://pracodawcy.pracuj.pl/profile/uokik,rvbxk08,pl

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 11.05.2026
e Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
o Aplikujac, oswiadczasz, ze znana Ci jest tres$¢ informacji na temat przetwarzania danych osobowych w naborze




Przetwarzanie danych osobowych

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

Zgodnie z art. 13 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych), zwanym dalej RODO, informujemy, ze:

Administratorem danych kandydatéw do pracy w UOKIK jest Prezes Urzedu Ochrony Konkurencji i Konsumentéw, pl.
Powstancéw Warszawy 1, 00-950 Warszawa.

Inspektor Ochrony Danych: iod@uokik.gov.pl.

Cele przetwarzania danych osobowych i podstawa prawna-« w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy oraz
ustawy o stuzbie cywilnej dane osobowe bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko pracy w
UOKIK na podstawie art. 6 ust. 1 lit. bi ¢, art. 9 ust. 2 lit. b i art. 10 RODO w zw. z art. 221 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.
Kodeks pracy oraz ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej * przetwarzanie innych danych osobowych w
zakresie nieokreslonym przepisami prawa, zostanie potraktowane jako zgoda na przetwarzanie danych osobowych (art. 6
ust. 1 lit. a RODO, a w przypadku danych osobowych szczegélnej kategorii - art. 9 ust. 2 lit. a RODO). Wyrazenie zgody w
tym przypadku jest dobrowolne, a zgode tak wyrazong mozna odwota¢ w dowolnym czasie.* w przypadku wyrazenia zgody
na otrzymanie ankiety oceniajacej proces rekrutacji w UOKiK dane osobowe beda przetwarzane na podstawie wyrazonej
zgody (art. 6 ust. 1 lit. a RODO). Wyrazenie zgody w tym przypadku jest dobrowolne, a zgode tak wyrazong mozna odwotac
w dowolnym czasie.* w celu wypetnienia obowigzku archiwizacji dokumentéw na podstawie art. 6 ust. 1 lit. c RODO w zw. z
przepisami ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach oraz Instrukcji Kancelaryjne;j
obowiazujacej w UOKIK.

Informacje o odbiorcach danych osobowych Odbiorcg danych osobowych kandydatéw do pracy w UOKIK jest firma
eRecruitment Solutions sp. z 0.0. (ul. Prosta 68, 00-838 Warszawa), a takze podmioty $wiadczace ustugi

informatyczne, pocztowe i kurierskie na rzecz UOKiK. W przypadku wyrazenia zgody na otrzymanie ankiety oceniajacej
proces rekrutacji w UOKIK odbiorcg danych bedzie Get Feedback Racino, Sadowski, Skowronek sp.j. (ul. Solec 81B lok.73A
00-382 Warszawa). Odbiorca danych osobowych udostepnianych w zwigzku z ogtoszeniem informacji o wyniku naboru w
miejscu powszechnie dostepnym w siedzibie UOKIK, w Biuletynie Informacji Publicznej UOKIiK oraz w Biuletynie Informacji
Publicznej Kancelarii Prezesa Rady Ministréw sg osoby realizujace prawo dostepu do informacji publicznej.Dane osobowe
moga by¢ udostepnione organom uprawnionym na podstawie przepiséw prawa, pomimo ze nie sg to odbiorcy danych
osobowych.

Okres, przez ktory dane osobowe beda przechowywane Dane osobowe beda przechowywane przez okres niezbedny
do realizacji celu przetwarzania, a nastepnie przez okres:* 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osoba wytoniong
w drodze naboru lub od dnia publikacji wyniku w przypadku, gdy nie zostat nawiazany stosunek pracy (dotyczy dokumentéw
aplikacyjnych) ¢ 5 lat od roku nastepujacego po roku, w ktérym zakonczyt sie nabér (dotyczy dokumentacji z naboru) - na
podstawie Instrukcji Kancelaryjnej UOKIiK ustalanej zgodnie z art. 5 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 14 lipca 1983 o narodowym
zasobie archiwalnym i archiwach.

Prawa podmiotu danyche prawo dostepu do danych i uzyskania ich kopii,* prawo do sprostowania,* prawo do bycia
zapomnianym,* prawo do ograniczenia przetwarzania,* prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych,* prawo do odwotania zgody.

Podstawa podania danych osobowych Podanie przez Panig/Pana danych osobowych w zakresie wynikajgcym z art. 221
Kodeksu pracy oraz przepiséw ustawy o stuzbie cywilnej jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym.
Podanie przez Panig/Pana innych danych jest dobrowolne.

Wzory oswiadczen

e Oswiadczenie 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

