Urzad Komunikacji Elektronicznej w Warszawie

Ogtoszenie o naborze nr 62415 z dnia 14 marca 2020 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

08 ©
kwietnia
2020

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

specjalista

do spraw: organizacji wyjazdéw stuzbowych poza granicami kraju pracownikéw Urzedu
w Wydziale Wspoétpracy Dwustronnej w Departamencie Spraw Zagranicznych

Warszawa 01-211 Warszawa, ul. Gieldowa 7/9

WARUNKI PRACY

praca biurowa przy monitorze ekranowym w wymiarze powyzej 4 godzin dziennie;
* budynek przystosowany dla 0séb z niepelnosprawnosciami;
* praca w pokoju, ktory jest klimatyzowany;
* narzedzia pracy: komputer i sprzet biurowy;
* praca przy naturalnym i sztucznym oswietleniu;
* dogodna lokalizacja w nowoczesnej przestrzeni biurowej, blisko stacji Metra Rondo Daszynskiego;
* ruchomy czas pracy (mozliwo$¢ rozpoczynania pracy pomiedzy godzina 7:00, a 9:00);
* mozliwo$¢ wykonywania pracy w formie telepracy w okreslone dni tygodnia;
* dodatkowe wynagrodzenie roczne (tzw. ,trzynastka"), nagrody jubileuszowe, dodatek za wystuge lat (od 5%
do 20% wynagrodzenia zasadniczego w zaleznosci
o od udokumentowanego stazu pracy);
* bogaty pakiet szkolen, dofinansowanie nauki jezyka i studiow;
+ spotkania okolicznosciowe dla pracownikéw i ich rodzin (np. Rodzinny Piknik Naukowo- Sportowy, impreza
mikotajkowa itp.);
» pakiet socjalny: dofinansowanie wypoczynku i kart Multisport, pozyczki pracownicze na preferencyjnych
warunkach;
* mozliwos¢ wykupienia pakietu medycznego w preferencyjnej cenie (prywatna opieka medyczna dla
pracownikow i ich rodzin) i grupowego ubezpieczenia na zycie;
* parking dla rowerdéw;
* lunch bar na terenie Urzedu;
* pokdj Rodzica z dzieckiem w sytuacjach potrzeby zapewnienia dziecku opieki.

ZAKRES ZADAN

e udzial w organizacji wyjazddéw stuzbowych poza granicami kraju pracownikéw Urzedu oraz prowadzenie
rejestru wyjazddéw zagranicznych;

e gromadzenie i przechowywanie instrukcji wyjazdowych oraz sprawozdan z zagranicznych wyjazdow
stuzbowych pracownikéw Urzedu;

o udzial w przygotowywaniu projektow i uaktualnianie rocznych planéw zagranicznych wyjazdéw stuzbowych



pracownikow Urzedu;

¢ udzial w przygotowywaniu kwartalnego zestawienia zagranicznych wyjazdéw stuzbowych pracownikow
Urzedu i kosztow poniesionych na te wyjazdy;

o udzial w przygotowywaniu i monitorowaniu planu budzetowego UKE zwigzanego z organizacja wyjazdoéw
stuzbowych poza granicami kraju;

¢ udziat w przygotowywaniu, od strony organizacyjno-administracyjnej, spotkan Kierownictwa UKE z
delegacjami zagranicznymi.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

¢ Wyksztalcenie: wyzsze

e Znajomosc¢ jezyka angielskiego na poziomie B1;

e Znajomos¢ przepiséw prawnych zwigzanych z rozliczaniem podrézy stuzbowych poza granicami kraju;

» Podstawowa wiedza z zakresu funkcjonowania instytucji UE i organizacji miedzynarodowych;

¢ Posiadanie kompetencji: wykorzystanie wiedzy i doskonalenie zawodowe, rzetelno$¢, organizacja pracy i
orientacja na osiaganie celéw, wspolpraca, komunikacja, myslenie analityczne, 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

¢ CVi list motywacyjny

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

¢ Oswiadczanie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru.

¢ Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

¢ 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: 08 kwietnia 2020 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:
Urzad Komunikacji Elektronicznej
Biuro Administracji
ul. Gietdowa 7/9
01-211 Warszawa
z dopiskiem ,specjalista DSZ/WWD/3”
Dokumenty mozna ztozy¢ réwniez za pomoca Platformy Ustug Elektronicznych
(adres: https://pue.uke.gov.pl) lub poczta elektroniczna na adres: rekrutacja@uke.gov.pl.
https://pue.uke.gov.pl

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACY]JNA

Administratorem danych osobowych przetwarzany w ramach procesu rekrutacji jest Prezes Urzedu Komunikacji


https://pue.uke.gov.pl

Elektronicznej z siedziba w Warszawie, ul. Gieldowa 7/9, 01-211 Warszawa. Szczegotowe informacje dotyczace
przetwarzania danych osobowych sa dostepne na stronie www UKE pod adresem www.bip.uke.gov.pl/rekrutacja/.

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%.

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu osob
niepelnosprawnych: jest nizszy niz 6%.

Zachecamy osoby z niepelnosprawnosciami do udzialu w naborze. Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans
i wszystkie aplikacje sa rozwazane z rowna uwaga bez wzgledu na pte¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase,
narodowos$¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje
seksualng czy tez jakakolwiek innag ceche prawnie chroniona.

Oferty spelniajace wymagania formalne, to takie, ktdre zawieraja wszystkie wymagane dokumenty i
oswiadczenia. Po zakoficzeniu procesu naboru oferty niespeiniajace wymagan formalnych oraz wszystkie
pozostate oferty, z wyjatkiem oferty wybranej/go kandydatki/kandydata, zostana zniszczone.

W przypadku sktadania dokumentdéw poczta elektroniczna, wymagane w ogloszeniu o§wiadczenia musza by¢
podpisane wlasnorecznie przez kandydatki/kandydatow i przestane w formie skanéw. Kandydatki/kandydaci
zakwalifikowane/zakwalifikowani do udziatu w naborze sa zobowigzane/zobowigzani do dostarczenia
oryginatéw oswiadczen w dniu przeprowadzania naboru.

Zachecamy do skorzystania ze wzoru o$wiadczen znajdujacych sie na stronie http://bip.uke.gov.pl/rekrutacja/.
Proponowane wynagrodzenie zasadnicze brutto sklada sie z wynagrodzenia zasadniczego

w wysokosci 4 217,27 zt (mnoznik kwoty bazowej: 2,2) oraz dodatku za wystuge lat

w wysokosci od 5% do 20% miesiecznego wynagrodzenia zasadniczego, uzaleznionego

od stazu pracy.

Podczas naboru zastosowane zostang nastepujace metody i techniki naboru:

sprawdzenie ofert pod wzgledem speiniania wymogoéw formalnych;

test wiedzy;

test jezykowy;

zadanie praktyczne;

test kompetencyjny;

rozmowa kwalifikacyjna.

Informacje o naborze mozna uzyskac¢ pod nr telefonu: (22) 53 49 124 oraz pod adresem poczty elektronicznej
rekrutacja@uke.gov.pl.

LEGENDA

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

ktére spetniaja wszystkie nastepujace warunki:

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

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



