Gtéwny Urzad Miar w Warszawie

Ogtoszenie o naborze nr 8674 z dnia 21 lutego 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

03 (&)
marca
2017

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

specjalista

w Biurze Strategii

Warszawa Gléwny Urzad Miar
ul. Elektoralna 2
00-950 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

o Kompleksowe prowadzenie sekretariatu Prezesa/Wiceprezesa

¢ Przygotowywanie/redagowanie: projektow pism, notatek stuzbowych, prezentacji

¢ Koordynowanie, organizowanie i obstugiwanie spotkan Prezesa/Wiceprezesa z gos¢mi z zewnetrznych
instytucji oraz spotkan wewnetrznych z pracownikami komoérek organizacyjnych Urzedu

e Zarzadzanie dokumentacja Prezesa/Wiceprezesa zgodnie z zasadami instrukcji kancelaryjnej,
ewidencjonowanie i kompletowanie pism przychodzacych i wychodzacych w tym archiwizowanie i
przekazywanie dokumentdéw do Archiwum Zaktadowego

¢ Kontaktowanie sie z klientami zewnetrznymi i wewnetrznymi, kierowanie interesantéw do wlasciwych
merytorycznie komérek organizacyjnych i pracownikéw Urzedu oraz udzielanie informacji dot. czasu i
trybu zalatwiania spraw

e Prowadzenie rejestru i administrowanie rozliczania wyjazdéw stuzbowych, delegacji krajowych i
zagranicznych Czlonkow Kierownictwa

e Prowadzenie ewidencji prac dotyczacych udziatu Prezesa/Wiceprezesa w posiedzeniach zespotow
miedzyresortowych, organéw, instytucji, organizacji rzadowych i pozarzadowych

e Wdrazanie nowych pracownikéw i zastepowanie wspolpracownikéw Wydziatu Prezydialnego

WYMAGANIA NIEZBEDNE

¢ Wyksztalcenie: wyzsze polonistyczne lub dziennikarskie
¢ doswiadczenie zawodowe: 1 rok na stanowisku administracyjno-biurowym
e Znajomosc¢ jezyka angielskiego na poziomie komunikatywnym



Umiejetnos¢ obstugi komputera (Srodowisko Windows, Internet) oraz nowoczesnych urzadzen biurowych
Umiejetnos$¢ redagowania pism

Umiejetno$¢ dzialania w sytuacjach stresowych

Umiejetno$¢ dzialania w sytuacjach nieprzewidywalnych

Komunikatywnos¢ i kultura osobista

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

Znajomos¢ ustawy Prawo o miarach

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

Kopie dokunentéw potwierdzajacych znajomos¢ jezyka angielskiego

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

kopia dokumentu potwierdzajacego niepeinosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatow,
zamierzajacych skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatéw

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy zlozy¢ do: 03 marca 2017 r.

Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu

Miejsce sktadania dokumentéw:

Gléwny Urzad Miar

Biuro Dyrektora Generalnego

ul. Elektoralna 2

00-950 Warszawa

lub sktada¢ w Recepcji GUM w godz. 8.00 - 16.00 z dopiskiem ,Oferta pracy na stanowisko specjalisty w
Biurze Strategii - nie otwierac”.

INNE INFORMACJE:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepeinosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
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 inna ceche prawnie chroniona.
Weryfikacja spelniania przez kandydatoéw wymagan formalnych dokonana zostanie na podstawie dokumentow



wymienionych w czesci "wymagane dokumenty i oswiadczenia". W zwiazku z tym podkreslamy, ze kompletne
aplikacje to takie, ktére zawieraja wszystkie wymagane dokumenty i wlasnorecznie podpisane oswiadczenia.
Przekazanie dokumentéw wymienionych w czesci "kopie innych dokumentéw i oswiadczenia" nie jest
obowiazkowe, jednak beda one podstawa przeprowadzenia oceny spetniania wymagan dodatkowych przez
kandydatow.

Przypominamy o obowiazku sktadania dokumentéw w jezyku polskim.

Zachecamy do skladania ofert osoby niepeinosprawne, ktoére spelniaja wymagania okreslone w niniejszym
ogtoszeniu.

Kandydaci zakwalifikowani zostana poinformowani telefonicznie lub droga mailowa o terminie kolejnego etapu
rekrutacji.

Do dokumentéw sporzadzonych w jezyku obcym nalezy dotaczy¢ ttumaczenie tych dokumentéw, sporzadzone
lub poswiadczone przez ttumacza przysiegtego.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel. (22) 581 95 31 oraz (22) 581 93 84 w godz. 8.00-16.00.
Wzér wymaganych oswiadczen dostepny na stronie www.gum.gov.pl.

W przypadku ztozenia oferty droga pocztowa za date ztozenia oferty uwaza sie date jej nadania w polskiej
placéwce pocztowej.

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.



