Urzad Komunikacji Elektronicznej w Warszawie
01-211 Warszawa Gietdowa 7/9

Ogtoszenie nr 161698 / 13.03.2026

specjalista/specjalistka
Do spraw: interwencji z zakresu ustug telekomunikacyjnych i pocztowych oraz obstugi kancelaryjno-
administracyjnej Delegatury w Wydziale Spraw Konsumenckich, Delegatura w Kielcach

#administracja publiczna

Pierwszenstwo dla 0séb z
niepetnosprawnosciami

v

Wynagrodzenie
zasadnicze

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

< ul. Urzednicza 13, 23 marca
‘ ‘ 25-729 Kielce 2026 r. 6538,37 zt brutto

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

Bierze udziat w przyjmowaniu i rozpatrywaniu wnioskéw o interwencje oraz obstudze interesantéw w sprawach z zakresu
ustug telekomunikacyjnych i pocztowych

Przyjmuje i rejestruje korespondencje kierowang do Delegatury i nadzoruje jej obieg, prowadzi kontrole terminéw
wybranych spraw oraz sktad chronologiczny

Bierze udziat w prowadzeniu postepowanh administracyjnych w zakresie egzekucji obowigzkéw o charakterze
niepienieznym
Uczestniczy w opisywaniu faktur i rozliczen dotyczacych wtasciwosci Delegatury oraz monitoruje obieg tych dokumentéw

Prowadzi sprawy zwigzane z administrowaniem siedzibg Delegatury, w tym koordynuje terminy obowigzywania uméw
eksploatacyjnych, sprawy dotyczace zaméwieh publicznych w tym szacowanh oraz ofertowan dla realizacji zakupéw na
potrzeby Delegatury

Przygotowuje projekty pism na potrzeby Dyrektora Delegatury, w tym w porozumieniu z BF, projekty pism w zakresie
przesunie¢ srodkéw pomiedzy dziataniami i paragrafami

Udziela wsparcia administracyjno-organizacyjnego pracownikom Delegatury, w tym m.in. realizuje zadania zwigzane z
zaopatrzeniem pracownikéw w materiaty biurowe, wystawia druki poleceh wyjazdéw stuzbowych dla pracownikéw,
przekazuje komunikaty, polecenia, ustalenia organizacyjne pracownikom, itp.

Uczestniczy w wysytce korespondencji nalezacej do wtasciwosci Delegatury

Kogo poszukujemy




Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

e Wyksztatcenie: wyzsze

e Wiedza z zakresu: Prawo komunikacji elektronicznej wraz z aktami wykonawczymi w zakresie rozpatrywania wnioskéw o
interwencje dotyczacych ustug komunikacji elektronicznej, Prawo pocztowe wraz z aktami wykonawczymi w zakresie
reklamacji ustugi pocztowej, Kodeks postepowania administracyjnego

e Podstawowa znajomos¢ zagadnien dotyczacych dziatalnosci Prezesa UKE

e Znajomos¢ obstugi sprzetu biurowego oraz umiejetnos¢ obstugi komputera w zakresie pakietu MS Office na poziomie
$redniozaawansowanym

e Posiadanie kompetencji: wykorzystanie wiedzy i doskonalenie zawodowe, rzetelno$¢, organizacja pracy i orientacja na
osigganie celéw, wspdtpraca, komunikacja, myslenie analityczne,orientacja na klienta/interesanta

e W stuzbie cywilnej nie moze by¢ zatrudniona osoba, ktéra w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990 r.
pracowata lub petnita stuzbe w organach bezpieczenstwa panstwa lub byta wspétpracownikiem tych organéw w
rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organéw
bezpieczenstwa panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentdw - nie dotyczy kandydatek/kandydatéw
urodzonych 1 sierpnia 1972 r. lub pdzniej. Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie musiata ztozy¢ o$wiadczenie
lustracyjne, jesli urodzita sie przed 1 sierpnia 1972 r.

e Posiadanie obywatelstwa polskiego
e Korzystanie z petni praw publicznych

e Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Co oferujemy

e Ruchomy czas pracy (mozliwo$¢ rozpoczynania pracy pomiedzy godzing 7:00, a 9:00)
e Bogaty pakiet szkolen, dofinansowanie nauki jezyka i studiéw

e Mozliwos¢ wykupienia pakietu medycznego w preferencyjnej cenie (prywatna opieka medyczna dla pracownikéw i ich
rodzin) i grupowego ubezpieczenia na zycie

e Mozliwos¢ przystapienia do Pracowniczych Programdw Kapitatowych
e Pakiet socjalny, ktéry obejmuje:

Coroczne dofinansowanie: kosztdw krajowego i zagranicznego wypoczynku pracownikéw i dzieci, dofinansowanie opieki
nad dzie¢mi w przedszkolach, oddziatach przedszkolnych w szkotach podstawowych, punktach przedszkolnych oraz
zespotach wychowania przedszkolnego, dziatalnosci kulturalno-oswiatowej lub sportowo-rekreacyjnej

Pomoc materialno-rzeczowa w formie bondw towarowych lub innych swiadczen pienieznych i paczek lub ich
rownowartosci dla dzieci

Zapomogi pieniezne bezzwrotne, przyznawane osobom uprawnionym dotknietym wypadkami losowymi lub znajdujacym
sie w trudnej sytuacji materialnej badzZ zyciowej

Udzielanie pozyczek na cele mieszkaniowe

Organizacje spotkan kulturalno - o$wiatowych oraz sportowo - rekreacyjnych

Inne cele w ramach dziatalnosci zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych, zgodne z powszechnie obowigzujacymi
przepisami prawa.

Dostepnos¢

e Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans. Aplikacje rozwazane sa z réwng uwaga bez wzgledu na pte¢, wiek,
niepetnosprawnosé, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakgkolwiek inng ceche prawnie chroniona.

e Jako osoba z niepetnosprawnoscig mozesz skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu - zt6z wéwczas kopie dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie,
W rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, byt




mniejszy niz 6%.

Warunki pracy

Praca biurowa przy monitorze ekranowym w wymiarze powyzej 4 godzin dziennie
Narzedzia pracy: komputer i sprzet biurowy

Budynek przystosowany dla 0séb z niepetnosprawnosciami

Praca przy naturalnym i sztucznym oswietleniu

Pernamentna obstuga klientéw zewnetrznych

Dodatkowe informacje

Ogtoszenie jest kierowane do kobiet i mezczyzn.
Zachecamy osoby z niepetnosprawnosciami do udziatu w naborze.

Przyjmujemy dokumenty w jezyku polskim. Do dokumentéw sporzadzonych w jezyku obcym dotgcz kopie ich
tlumaczenia na jezyk polski sporzadzone przez ttumacza przysiegtego. W przypadku ukonczenia studiéw wyzszych na
uczelni zagranicznej, przeslij kopie potwierdzenia uznania dyplomu przez Narodowa Agencje Wymiany Akademickiej
lub nostryfikacji dyplomu.

Oferty spetniajgce wymagania formalne, to takie, ktére zawierajg wszystkie wymagane dokumenty i oswiadczenia.

Po zakonczeniu procesu naboru oferty niespetniajgce wymagan formalnych oraz wszystkie pozostate oferty, z
wyjatkiem oferty wybranej/go kandydatki/kandydata, zostang zniszczone.

Zwré¢ uwage na warunki pracy, ktére wskazaliSmy w ogtoszeniu - rzetelnie ocef, czy odpowiada Ci taka praca.

W przypadku sktadania dokumentéw elektronicznie, wymagane w ogtoszeniu oswiadczenia muszg by¢ podpisane
wiasnorecznie lub cyfrowo przez kandydatki/kandydatéw i zatgczone w formie skandéw/zdjecia lub pliku pdf do
formularza rekrutacyjnego.

Proponowane wynagrodzenie zasadnicze brutto sktada sie z wynagrodzenia zasadniczego w wysokosci 6 538,37 zt
(mnoznik kwoty bazowej: 2,3) oraz dodatku za wieloletnig prace w stuzbie cywilnej, uzaleznionego od stazu pracy, w
wysokosci od 5% do 20% miesiecznego wynagrodzenia zasadniczego. W przypadku urzednikéw stuzby cywilnej
przystuguje dodatek stuzy cywilnej, uzalezniony od posiadanego stopnia stuzbowego. Dodatkowo cztonek korpusu
stuzby cywilnej moze otrzymad dodatek zadaniowy za wykonywanie dodatkowych, powierzonych mu przez
pracodawce zadan na okres wykonywania tych zadan. Ponadto pracownicy maja prawo, po spetnieniu okreslonych
przepisami warunkéw, do dodatkowego wynagrodzenia rocznego (tzw. ,trzynastki”), nagrdd jubileuszowych oraz
odpraw emerytalnych/rentowych.

Nie przesytaj wszystkich dokumentéw, ktére uznasz, ze moga Ci poméc w naborze. Przedlij tylko te, ktérych
wymagamy lub ktére sg wskazane jako dodatkowe.

Zachecamy do skorzystania ze wzoru oswiadczen znajdujacych sie na stronie http://bip.uke.gov.pl/rekrutacja/.

Informujemy, ze zgodnie z ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz. U. poz. 928) w Urzedzie
Komunikacji Elektronicznej obowigzuje procedura zgtoszeh wewnetrznych zawarta w zarzadzeniu Prezesa Urzedu
Komunikacji Elektronicznej w sprawie ustalenia zasad dokonywania zgtoszen naruszen prawa w Urzedzie Komunikacji
Elektronicznej. Informacje w zakresie dokonywania zgtoszen znajdujg sie na stronie
http://bip.uke.gov.pl/Urzad/Zgtoszenia naruszenia prawa/Zgtoszenia wewnetrzne.

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

e Sprawdzenie ofert pod wzgledem spetniania wymogéw formalnych
e Test wiedzy online




e Test kompetencyjny online

e Rozmowa kwalifikacyjna w siedzibie Delegatury

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

o CV

e Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia
e Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

e Oswiadczenie dla oséb urodzonych przed 1 sierpnia 1972 roku

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

e Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

e Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dotacz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe)

¢ Kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatéw, zamierzajacych
skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw

Aplikuj do: 23 marca 2026

Aplikuj elektronicznie przez strone:
https://system.erecruiter.pl/FormTemplates/RecruitmentForm.aspx?WeblD=6271449c5cab439394263d7755el
0267

Lub w formie papierowej z dopiskiem: "ogtoszenie nr 161698" na adres: Urzad Komunikacji Elektronicznej

Biuro Dyrektora Generalnego

ul. Gietdowa 7/9

01-211 Warszawa

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 22 53 49 124

Wiecej o pracy na stronie urzedu: https://bip.uke.gov.pl/rekrutacja/

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 23.03.2026
e Decyduje data: wptywu oferty do urzedu

Przetwarzanie danych osobowych

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

Administratorem danych osobowych przetwarzany w ramach procesu rekrutacji jest Prezes Urzedu Komunikacji
Elektronicznej z siedzibg w Warszawie, ul. Gietdowa 7/9, 01-211 Warszawa. Szczegétowe informacje dotyczace przetwarzania
danych osobowych sg dostepne na stronie www UKE pod adresem www.bip.uke.gov.pl/rekrutacja/.




