Gtéwny Urzad Miar w Warszawie

Ogtoszenie o naborze nr 15849 z dnia 26 wrzesnia 2017 r.
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Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

specjalista

w Biurze Strategii

Warszawa Gléwny Urzad Miar

ul. Elektoralna 2
00-139 Warszawa

WARUNKI PRACY

Praca administracyjno - biurowa.

Czas pracy przy monitorze ekranowym powyzej 4 godz. dziennie, przy naturalnym i sztucznym oswietleniu. Na
stanowisku nie wystepuja czynniki szkodliwe dla zdrowia. Pomieszczenie biurowe znajduje sie na pierwszym
pietrze. W budynku znajduje sie winda, sa takze tazienki dostosowane do oséb poruszajacych sie na wozku
inwalidzkim.

ZAKRES ZADAN

Koordynowanie i monitorowanie kalendarza Prezesa/Wiceprezesa;

Organizowanie i obstugiwanie spotkan z go§émi z zewnetrznych instytucji oraz spotkan wewnetrznych z
pracownikami komérek organizacyjnych Urzedu;

Kierowanie interesantéw do wtasciwych merytorycznie komoérek organizacyjnych i pracownikéw Urzedu
oraz udzielanie wyczerpujacych informacji co do czasu i trybu zatatwienia spraw;

Zapewnianie prawidlowego obiegu korespondencji Prezesa/Wiceprezesa, zgodnie z zasadami instrukcji
kancelaryjno - archiwalnej oraz otrzymywanymi wytycznymi;

Ewidencjonowanie i kompletowanie pism przychodzacych i wychodzacych, archiwizowanie i przekazywanie
dokumentéw do archiwum zaktadowego;

Monitorowanie i koordynowanie prac dotyczacych udziatu Prezesa/Wiceprezesa w posiedzeniach komisji
sejmowych i senackich, w posiedzeniach organizowanych przez naczelne i centralne urzedy administracji
panstwowej oraz w posiedzeniach zespotéw miedzyresortowych, organéw, instytucji, organizacji
rzadowych i pozarzadowych;

Redagowanie i przygotowywanie projektéw pism, notatek stuzbowych oraz analizowanie wybranych
materialdéw i przygotowywanie ich syntetycznych podsumowan;

Udzial w przygotowywaniu organizowanych przez GUM wydarzen (konferencji, seminariéw, etc.);
Przygotowywanie - na podstawie danych wplywajacych z komoérek organizacyjnych - protokotéw i
sprawozdan, sporzadzanie zestawien, planéw, raportow;

Prowadzenie rejestru i rozliczanie delegacji krajowych i zagranicznych Prezesa/Wiceprezesa/Dyrektora
Generalnego Urzedu;

Weryfikowanie srodkéw trwalych bedacych w uzytkowaniu Prezesa/Wiceprezesa/Dyrektora Generalnego



Urzedu.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: wyzsze

¢ doswiadczenie zawodowe: 1 rok w pracy w administracji rzadowej lub na stanowisku
sekretarskim/asystenckim

¢ wiedza dotyczaca funkcjonowania administracji rzadowej;

¢ znajomos¢ jezyka angielskiego na poziomie komunikatywnym - B1;

¢ podstawowa znajomos$¢ ustaw: prawo o miarach, kpa, o stuzbie cywilnej;

¢ umiejetnos$¢ redagowania pism;

¢ obstluga komputera (Srodowisko Windows, Internet) oraz nowoczesnych urzadzen biurowych;

¢ umiejetnos¢: wspdlpracy, komunikacji, organizacji pracy, pracy pod presja czasu;

e myslenie analityczne;

e zorientowanie na osiaganie celdéw;

¢ orientacja na klienta/interesanta.

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z petni praw publicznych

o Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

o Wyksztalcenie: wyzsze z zakresu prawa, administracji, nauk technicznych lub $cistych
ukonczone kursy asystencko-sekretarskie;

¢ znajomos¢ jezyka niemieckiego lub francuskiego na poziomie A2;

¢ umiejetnos¢ obstugi programu do elektronicznego zarzadzania dokumentacja;

¢ zainteresowania i wiedza zwigzane z obszarem nauk technicznych lub $cistych.

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

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

¢ os$wiadczenia kandydata lub kopia dokumentu potwierdzajacego znajomos¢ jezyka angielskiego

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie
polskiego obywatelstwa

e Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

¢ Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych

¢ Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

¢ kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ - 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

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 06 pazdziernika 2017 .
¢ Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Gléwny Urzad Miar



Biuro Dyrektora Generalnego

ul. Elektoralna 2

00-139 Warszawa

lub sktada¢ w Recepcji GUM w godz. 8.00 - 16.00 z dopiskiem na kopercie lub w tytule wiadomosci
"specjalista w Biurze Strategii”

INNE INFORMAC]E:

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

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z rowna uwaga bez wzgledu na
ple¢ , wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowosc¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

Oferty otrzymane lub uzupehiane po terminie nie beda rozpatrywane (decyduje data wpltywu do GUM).

UWAGA! Uprzejmie informujemy, ze dokumenty mozna sktada¢ w formie papierowej lub w formie
elektronicznej za posrednictwem Elektronicznej Platformy Ustug Administracji Publicznej (ePUAP) lub poczta
elektroniczna na adres rekrutacja@gum.gov.pl

W przypadku sktadania dokumentéw poczta elektroniczng wymagane w ogloszeniu oswiadczenia powinny by¢
podpisane wlasnorecznie przez kandydatki/kandydatow i przestane w formie skanéw. Kandydatki/kandydaci
dopuszczeni do udzialu w naborze sa zobowiazani dostarczy¢ oryginaty wlasnorecznie podpisanych
oswiadczen w czasie rozmowy kwalifikacyjne;j.

W przypadku skladania ofert w formie papierowej weryfikacja spetniania przez kandydatki/kandydatow
wymagan formalnych dokonana zostanie na podstawie dokumentdéw wymienionych w czesci ,wymagane
dokumenty i o§wiadczenia”. W zwigzku z tym podkreslamy, ze kompletne oferty to takie, ktére zawieraja
wszystkie wymagane dokumenty i wlasnorecznie podpisane oswiadczenia.

Prosimy o skorzystanie ze wzoréw oswiadczen obowiazujacych przy naborach do pracy w GUM, ktoére sa
dostepne na stronie BIP GUM.

Do sktadania dokumentéw zachecamy réwniez osoby niepeinosprawne, ktore spetniaja wymagania okreslone
w niniejszym ogloszeniu.

Osoby zakwalifikowane do dalszych etapéw naboru zostana powiadomione e-mailem o ich terminie (w
przypadku nieposiadania e-maila telefonicznie).

Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel. 22 581 95 68 lub 22 581 93 84

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami
Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami,

ktére spetniajg wszystkie nastepujace warunki:

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,
* spetniajg warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



