Urzad Regulacji Energetyki w Warszawie

Ogtoszenie o naborze nr 26067 z dnia 21 kwietnia 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

07 &
maja
2018

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

specjalista

do spraw: obstugi kancelaryjno-administracyjnej koordynatora
w Zespole obstugi Koordynatora do spraw negocjacji przy Prezesie URE w Biurze Dyrektora
Generalnego

Warszawa Urzad Regulacji Energetyki w Warszawie
Aleje Jerozolimskie 181
02-222 Warszawa

WARUNKI PRACY

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan

Praca administracyjno-biurowa. Opracowywanie dokumentéw, prace i czynnosci koncepcyjne

i biurowe. Uzytkowanie sprzetu biurowego (komputer, drukarka, kserokopiarka, niszczarka dokumentéw).
Permanentna obstuga klientéw zewnetrznych (spoza administracji, np. obywatele, przedsiebiorstwa).

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy

Obiekt przy Alejach Jerozolimskich 181 jest dostosowany do potrzeb osdb niepelnosprawnych poruszajacych
sie na wozkach inwalidzkich. Szerokos$¢ gtéwnych drzwi wejsciowych do budynku, drzwi wewnetrznych, wind
oraz ciagéw komunikacyjnych jest dostosowana do potrzeb oséb niepelnosprawnych poruszajacych sie przy
uzyciu wozka inwalidzkiego. Pomieszczenie higieniczno-sanitarne przystosowane do potrzeb oséb
niepetnosprawnych znajduje sie na parterze.

Pomieszczenia Urzedu zlokalizowane sa na I, II, IV i V pietrze budynku.

ZAKRES ZADAN

¢ ewidencjonowanie korespondencji wptywajacej do Koordynatora w elektronicznej bazie spraw oraz w
systemie e-Dok oraz ich aktualizacja na podstawie wplywajacej korespondencji, elektronicznej i
tradycyjnej, rozméw z uczestnikami postepowan i rozwoju spraw,

¢ udzielanie informacji i wyjasnien odnos$nie szczegétéw wszczecia i prowadzenia postepowania przed
Koordynatorem podmiotom zainteresowanym, bezposrednio i przy pomocy srodkéw komunikacji
elektronicznej i papierowej, w tym poczty elektronicznej oraz rozmoéw telefonicznych,

e przygotowywanie, kompletowanie, wysytanie i odbidr korespondencji papierowej i elektronicznej
Koordynatora,

o wspieranie pracy Koordynatora i pracownikdéw Zespotu, w tym prowadzenie kalendarza ich spotkan,
przekazywanie polecen i ustalen przetozonego oraz egzekwowanie ich realizacji,

e przygotowywanie projektow pism w postepowaniu prowadzonym przez Koordynatora,

¢ realizowanie zadan zwigzanych z przygotowywaniem i obstuga organizacyjno-recepcyjna narad, spotkan,



szkolen i wyjazdow Koordynatora oraz pozostatych pracownikow Zespotu, w tym ewidencjonowanie czasu
pracy pracownikow Zespotu,

» nadzorowanie przestrzegania w Zespole instrukcji kancelaryjnej oraz przechowywanie i przekazywanie akt
spraw do archiwum Urzedu.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

e Wyksztalcenie: wyzsze

¢ doswiadczenie zawodowe: powyzej 1 roku na stanowisku sekretarskim lub administracyjno-biurowym

¢ znajomos¢ ustawy o pozasadowym rozwiazywaniu sporéw konsumenckich

¢ zZnajomos¢ prawa energetycznego, w szczegélnosci w zakresie praw konsumenta, w tym odbiorcy w
gospodarstwie domowym i prosumenta bedacego konsumentem

¢ znajomos¢ kodeksu cywilnego oraz kodeksu postepowania administracyjnego i kodeksu postepowania
cywilnego, w zakresie dotyczacym mediacji, negocjacji i konsumentow

¢ znajomos¢ specyfiki rynku ciepla, energii elektrycznej i paliw gazowych, w szczegélnos¢ w zakresie
respektowania przez przedsiebiorstwa energetyczne praw konsumenta

¢ komunikatywnos$¢

e umiejetnos¢ pracy w zespole

e umiejetnos¢ pracy z trudnym klientem

e umiejetnos¢ rozwigzywania problemow

¢ umiejetnos¢ obstugi pakietu MS Office

e Posiadanie obywatelstwa polskiego

e Korzystanie z pelni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

o Wyksztalcenie: wyzsze magisterskie prawnicze lub techniczne lub ekonomiczne.

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

¢ kopie dokumentow potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego/stazu pracy (Swiadectwa pracy, zaswiadczenia o zatrudnieniu, referencje)

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

¢ kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie dodatkowych kwalifikacji.

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 07 maja 2018 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:



Miejsce sktadania dokumentow:

Urzad Regulacji Energetyki

Biuro Dyrektora Generalnego - Wydziat Kadr i Szkolen

Aleje Jerozolimskie 181

02-222 Warszawa

z dopiskiem: ,specjalista ds. obstugi kancelaryjno-administracyjnej koordynatora”

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, nie wynosi co najmniej 6%.

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.
Oswiadczenia musza by¢ podpisane wlasnorecznie. Druki oswiadczen dostepne sa na stronie BIP URE.
Aplikacje powinny zawiera¢ dane kontaktowe kandydata (nr telefonu i adres e-mail).

Oferty otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane (decyduje data stempla pocztowego / osobistego
doreczenia oferty do urzedu).

W przypadku przedstawienia dokumentéw w jezyku obcym nalezy dotaczy¢ réwniez ich ttumaczenie na jezyk
polski dokonane przez ttumacza przysiegtego.

Aplikacje prosimy sktada¢ bezposrednio w kancelarii URE badz przesyta¢ poczta.

Uprzejmie informujemy, ze skontaktujemy sie z wybranymi kandydatami.

Zachecamy osoby niepelnosprawne do wziecia udziatu w naborze.

Planowane techniki i metody naboru:

- weryfikacja formalna nadestanych ofert,
- test wiedzy,

- zadanie symulacyjne,

- wywiad strukturalizowany.

Do zadania symulacyjnego i wywiadu strukturalizowanego zostanie dopuszczonych
5 najlepszych kandydatéw z testu wiedzy.

Uwaga! Weryfikacja spetniania przez kandydatow wymagan formalnych dokonana zostanie na podstawie
dokumentéw wymienionych w czesci ,dokumenty i oswiadczenia niezbedne”.

W zwiazku z tym podkreslamy, ze kompletne aplikacje to takie, ktére zawieraja wszystkie wymagane
dokumenty i wlasnorecznie podpisane o$wiadczenia.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: (22) 487 56 77.

LEGENDA

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.

@ Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami



