Urzad Komunikacji Elektronicznej w Warszawie

Ogtoszenie 0 naborze nr 17330 z dnia 28 pazdziernika 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

07 ©
listopada
2017

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

specjalista

do spraw: wsparcia pracy departamentdéw i biur
w Wydziale Wsparcia Departamentow i Biur w Biurze Administracji i Kadr

Warszawa 01-211 Warszawa, ul. M. Kasprzaka 18/20

WARUNKI PRACY

praca biurowa przy monitorze ekranowym w wymiarze powyzej 4 godzin dziennie;
obecnos¢ wind i podjazdu z tytu budynku;

toaleta dla oséb niepelnosprawnych znajduje sie na parterze budynku;

praca w pokoju, ktdry jest klimatyzowany;

narzedzia pracy: komputer i sprzet biurowy;

praca przy naturalnym i sztucznym oswietleniu;

permanentna obstuga klientéw zewnetrznych.

ZAKRES ZADAN

zarzadzanie obiegiem korespondencji wplywajacej i wychodzacej oraz obstugiwanie rozméw telefonicznych
w ramach obstugiwanej komorki organizacyjnej UKE;

udzielanie wsparcia administracyjnego i organizacyjnego w biezacej pracy dyrektora i pracownikéw
obstugiwanej komorki organizacyjnej UKE;

redagowanie pism, przygotowywanie dokumentéw, prowadzenie zestawien i rejestrow;

opisywanie faktur i rozliczen przechodzacych przez sekretariat obstugiwanej komoérki organizacyjnej UKE
pod katem budzetu zadaniowego oraz monitorowanie obiegu tych dokumentow;

archiwizowanie dokumentacji w ramach prowadzonych prac;

monitorowanie i aktualizowanie list obecnosci pracownikéw, prowadzenie planu: zamdwien publicznych,
finansowo-rzeczowego, podro6zy stuzbowych poza granice kraju obstugiwanej komorki organizacyjnej UKE,
a takze wystawianie polecen krajowych podrézy stuzbowych pracownikéw tej komorki i koordynowanie ich
dalszego obiegu;

wspolpraca z pracownikami Wydziatu Rekrutacji i Rozwoju Zawodowego Biura Administracji i Kadr w
zakresie prowadzonych naborow.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: wyzsze



¢ znajomos¢ jezyka angielskiego na poziomie A2;

¢ znajomos¢ zagadnien zwiazanych z dziatalnoscia Prezesa UKE;

¢ umiejetnos¢ obstugi pakietu MS Office (Excel, Word, PowerPoint, Outlook) oraz urzadzen biurowych;

e wysoka kultura osobista oraz odpowiedzialno$¢ za powierzone zadania;

¢ posiadanie kompetencji: wykorzystanie wiedzy i doskonalenie zawodowe, rzetelnos¢, organizacja pracy i
orientacja na osiaganie celéw, wspolpraca, komunikacja, orientacja na klienta/interesanta.

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych

o Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

¢ 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 niepetnosprawnosé - 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: 07 listopada 2017 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:
Urzad Komunikacji Elektronicznej
Biuro Administracji i Kadr
ul. M. Kasprzaka 18/20
01-211 Warszawa
z dopiskiem , Specjalista BAK-WDB-6 ”
Dokumenty mozna ztozy¢ réwniez za pomoca Platformy Ustug Elektronicznych (adres:
https://pue.uke.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
niepelosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

Zachecamy osoby niepelnosprawne do udziatu w naborze.

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 inng ceche prawnie chroniona.
Oferty otrzymane po terminie i niespeiniajace wymagan formalnych (w tym brak wymaganych dokumentéw
oraz oryginaléw oswiadczen) i koniecznych nie beda rozpatrywane.

W razie zlozenia dokumentéw droga pocztowa, za date ich zlozenia uwaza sie date nadania

w placowce pocztowe;j.



Po zakonczeniu procesu naboru oferty niespeiniajace wymagan formalnych oraz wszystkie pozostate oferty z
wyjatkiem oferty wybranej/go kandydatki/kandydata zostana zniszczone.

Podczas naboru zastosowane zostana nastepujace metody i techniki naboru:

- sprawdzenie ofert pod wzgledem spetiania wymogow formalnych;

- test wiedzy;

- test jezykowy;

- zadanie praktyczne;

- case study;

- test kompetencyjny;

- rozmowa kwalifikacyjna.

Informacje o naborze mozna uzyskac pod nr telefonu: (22) 53 49 227 oraz pod adresem poczty elektronicznej
rekrutacja@uke.gov.pl.

LEGENDA

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

ktére spetniajg wszystkie nastepujgce warunki:

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

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



