Urzad Transportu Kolejowego w Warszawie

Ogtoszenie o naborze nr 1232 z dnia 06 lipca 2016 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

18

lipca
2016

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

specjalista

do spraw: obstugi kancelaryjnej
w Wydziale Koordynacji Obiegu Informacji w Biurze Prezesa

Warszawa Urzad Transportu Kolejowego
Al. Jerozolimskie 134
02-305 Warszawa

WARUNKI PRACY

Permanentna obstuga klientéw zewnetrznych.
Znaczna powtarzalno$¢ zadan, praca monotonna, odtwdrcza, pod presja czasu.

ZAKRES ZADAN

¢ przyjmowanie, wstepna priorytetyzacja, dekretacja i rejestracja w systemie Elektronicznego Zarzadzania
Dokumentacja (EZD) korespondencji wplywajacej do Centrali Urzedu (zaréwno w formie tradycyjnej, jak i
elektronicznej) i rozdzielanie jej na komorki organizacyjne UTK oraz rejestracja i nadawanie przesylek do
wysytki;

e przyjmowanie i rejestracja gosci w ewidencji ruchu osobowego gosci;

e przyjmowanie i przekierowywanie polaczen telefonicznych do sekretariatéw wlasciwych komoérek
organizacyjnych w Centrali Urzedu;

¢ rejestracja dokumentéw na stan sktadu chronologicznego w Centrali UTK, wypozyczanie dokumentow ze
skladu, przyjecia zwrotéw dokumentow na stan sktadu, wyrejestrowywanie dokumentéw ze sktadu;

¢ wspoldziatanie z Koordynatorem Czynnosci Kancelaryjnych w UTK w zakresie stosowania jednolitego
rzeczowego wykazu akt;

¢ udzial we wdrazaniu nowych rozwiazan w zakresie obiegu dokumentéw i wymiany informacji w UTK;

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztatcenie: wyzsze

doswiadczenie zawodowe: 6 miesiecy w pracy w komorce kancelaryjno-obstugowej

e Znajomo$¢ przepiséw ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach oraz przepisow
wykonawczych do ustawy

¢ Znajomos$c¢ przepiséw ustawy Kodeks postepowania administracyjnego

e Znajomos$c¢ przepiséw ustawy o stuzbie cywilnej

Umiejetnos$¢ sprawnej obstugi komputera, w szczegoélnosci pakietu MS Office, poczty elektronicznej,



Internetu

Umiejetnos¢ obstugi sprzetéw biurowych (skaner, kserokopiarka)

Komunikatywnos¢

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z peni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

Kurs kancelaryjno-archiwalny I stopnia
Znajomos¢ srodowiska elektronicznej Platformy Ustug Administracji Publicznej (ePUAP)
Znajomos¢ jezyka angielskiego na poziomie B1

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

Kopie dokumentéw potwierdzajacych speinienie 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 umys$lne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

Kopie dokumentéw potwierdzajacych speinianie wymagan dodatkowych

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 18 lipca 2016 .

Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu

Miejsce sktadania dokumentow:

Urzad Transportu Kolejowego

Al. Jerozolimskie 134

02-305 Warszawa

z podaniem numeru ogtoszenia 1232.

Zachecamy kandydatow do wypelniania i przesytania ankiety rekrutacyjnej dostepnej na stronie
internetowej Urzedu: www.utk.gov.pl

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 oséb
niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

Do skladania dokumentéw zachecamy rowniez osoby niepelnosprawne, ktore spetniaja wymagania okreslone
w niniejszym ogtoszeniu.

Urzad Transportu Kolejowego jest pracodawca réwnych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwna
uwaga bez wzgledu na pteé¢, wiek, niepetnosprawnosc¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne,
przynalezno$¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng
ceche prawnie chroniona.



Decyzja Wysokiej Kapituly pierwszej edycji Ogdlnopolskiego Konkursu o Znak Jakosci , Przyjazny Urzad"
Urzad Transportu Kolejowego uzyskal wyréznienie w tym konkursie oraz prawo do postugiwania sie przez rok
stosownym godtem i znakiem jakosci.

W roku 2014 Urzad Transportu Kolejowego otrzymat wyréznienie w Konkursie LODOLAMACZE za szczegdlng
wrazliwos¢ spoleczng i promowanie aktywnosci oséb niepetlnosprawnych.

W roku 2015 Urzad Transportu Kolejowego otrzymat certyfikat VI edycji konkursu ,Strona Internetowa Bez
Barier” za strone internetowa dedykowana pasazerom najlepiej dostosowana do potrzeb oséb starszych lub
niepelnosprawnych, narazonych na wykluczenie cyfrowe.

Siedziba Urzedu Transportu Kolejowego przeszta pozytywnie audyt Fundacji Integracja, co zostato
potwierdzone certyfikatem ,Obiekt bez barier”.

W roku 2015 w Urzedzie Transportu Kolejowego zostal powotany Rzecznik Oséb Niepelnosprawnych w celu
zapewnienia skutecznego stosowania zasad réwnego traktowania i niedyskryminacji.

Oferty otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane (decyduje data stempla pocztowego).

List motywacyjny, zyciorys oraz o$wiadczenia musza by¢ opatrzone data i podpisane wlasnorecznie.

Z dokumentdéw potwierdzajacych wymagane doswiadczenie zawodowe musi jednoznacznie wynika¢ dtugosc¢
doswiadczenia zawodowego (np.: Swiadectwa pracy, zaswiadczenia o zatrudnieniu, zaswiadczenia o
wykonywaniu prac zleconych, zaswiadczenia o odbywaniu stazy/praktyk/wolontariatu, itp.).

W przypadku przedstawienia dokumentéw sporzadzonych w jezyku obcym nalezy dolaczy¢ ttumaczenia tych
dokumentdéw na jezyk polski, dokonane przez ttumacza przysiegtego.

Planowane techniki i metody naboru:

- weryfikacja formalna nadestanych ofert,

- test wiedzy,

- rozmowa kwalifikacyjna wraz ze sprawdzeniem umiejetnosci obstugi komputera oraz znajomosci jezyka
angielskiego.

Kandydaci speiniajacy wymagania formalne - po analizie ofert - zostana zakwalifikowani do kolejnego etapu
naboru. Wyzej wymienieni kandydaci zostana poinformowani telefonicznie lub mailowo o terminie, miejscu
oraz o technikach i metodach naboru.

Oferty niespelniajace wymagan formalnych oraz wszystkie pozostate oferty z wyjatkiem oferty wybranego
kandydata zostana komisyjnie zniszczone po uptywie 3 miesiecy od daty zatrudnienia wybranego kandydata.

Informacja o wyniku naboru na powyzsze stanowisko zostanie opublikowana na stronach internetowych:
http://bip.kprm.gov.pl , http://bip.utk.gov.pl/ oraz udostepniona w miejscu powszechnie dostepnym w siedzibie
Urzedu.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr tel. (22) 749 15 20.

Wiecej informacji na temat naboréw do stuzby cywilnej mozna znalez¢ na
stronie:http://utk.gov.pl/pl/urzad/zatrudnienie-w-utk/informacje-ogolne/4740,informacje-ogolne.html



