Gtéwny Urzad Miar w Warszawie

Ogtoszenie o naborze nr 14077 z dnia 09 sierpnia 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

25 o6
sierpnia
2017

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

starszy specjalista

do spraw: obstugi administracyjno-biurowej
w Samodzielnym Laboratorium Elektrycznosci i Magnetyzmu

Warszawa 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. W budynku
znajduje sie winda, sa takze lazienki dostosowane do 0s6b poruszajacych sie na wozku inwalidzkim.

ZAKRES ZADAN

e Zarzadzanie korespondencja, prowadzenie ewidencji pism przychodzacych i wychodzacych;

e Uczestnictwo w realizacji zaméwien klientow: przygotowywanie umdw, rejestrowanie zamoéwien,
prowadzenie elektronicznego rejestru zgtoszen i przekazywanie dokumentéw;

¢ Prowadzenie spraw kadrowych na poziomie Laboratorium, takich jak ewidencja czasu pracy, plany
urlopow, delegacje;

e Prowadzenie spraw zakupdéw i spraw inwentarzowych Laboratorium;

e Przygotowywanie zestawien planéw, sprawozdan, raportow;

e Przygotowywanie projektdéw pism, przekazywanie komunikatéw i ustalen organizacyjnych pracownikom
Laboratorium;

e Prowadzenie terminarza spotkan i nadzér nad jego realizacja;

e Przygotowywanie i obstuga zebran, spotkan i seminariéw organizowanych przez Laboratorium;

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: wyzsze

¢ doswiadczenie zawodowe: 2 lata w administracji publicznej lub w pracy biurowej

e Znajomosc¢ jezyka angielskiego na poziomie umozliwiajacym pisanie pism, rozumienie tekstéw fachowych
oraz wypowiadanie sie na tematy zwiazane z wykonywana praca

¢ Znajomo$¢ podstaw ustaw: ,Prawo o miarach”, kpa i o stuzbie cywilnej

¢ Umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy

¢ Komunikatywnos¢

¢ Umiejetnos¢ pracy w zespole



Umiejetnos¢ pracy pod presja czasu

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

Ukonczenie kursu w prowadzeniu sekretariatu
Umiejetnos¢ obstugi bazy danych Access

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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

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 umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ - 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

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 25 sierpnia 2017 r.

Decyduje data: wptywu oferty do urzedu

Miejsce sktadania dokumentow:

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 starszego
specjalisty ds. obstugi administracyjno-biurowej w L5 - nie otwierac”.

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.
Weryfikacja spelniania przez kandydatow wymagan formalnych dokonana zostanie

na podstawie dokumentéw wymienionych w czesci "wymagane dokumenty i o§wiadczenia". W zwiazku z tym
podkreslamy, ze kompletne aplikacje to takie, ktdre zawieraja wszystkie wymagane dokumenty i
wlasnorecznie podpisane oswiadczenia.



Przekazanie dokumentéw wymienionych w czesci "kopie innych dokumentow

i oswiadczenia" nie jest obowiazkowe, jednak beda one podstawa przeprowadzenia oceny speiniania wymagan
dodatkowych przez kandydatéw.

Przypominamy o obowiazku sktadania dokumentéw w jezyku polskim. Zachecamy do skladania ofert osoby
niepelnosprawne, ktdre speiniaja 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 92 41, 22 581 95 68 w godz. 8.00-16.00;

Wzor wymaganych o$wiadczen dostepny na stronie www.gum.gov.pl;

LEGENDA

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

Zastepstwo

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze urzad poszukuje kandydatéw do pracy na czas przewidywanej
nieobecnosci swojego pracownika. Jesli w ogtoszeniu nie wskazano okresu zastepstwa, mozesz o to spytac¢ w
urzedzie. Osoba zatrudniona na zastepstwo jest cztonkiem korpusu stuzby cywilnej.



