Urzad Ochrony Konkurencji i Konsumentéw w Warszawie

Ogtoszenie o naborze nr 21016 z dnia 20 stycznia 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

31 &
stycznia
2018

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

sekretarz

w Delegaturze w Poznaniu

Poznan Urzad Ochrony Konkurencji i Konsumentow
pl. Powstancow Warszawy 1
Poznan 00-950 Warszawa

Delegatura UOKiK w Poznaniu
ul. Zielona 8
61-851 Poznan

WARUNKI PRACY

Praca 8 godzin dziennie 5 dni w tygodniu.

Delegatura UOKiK miesci sie w budynku przy ul. Zielonej 8 w Poznaniu.

Budynek czesciowo jest dostosowany dla 0séb poruszajacych sie na wéozkach inwalidzkich (podjazd do
budynku oraz winda).

Niedostosowane sa toalety, a w pomieszczeniu Delegatury znajduja sie progi.

ZAKRES ZADAN

¢ Przyjmowanie, wysylanie i rejestrowanie korespondencji oraz obstuga elektroniczna bazy danych w celu
zapewnienia sprawnego obiegu korespondencji.

¢ Prowadzenie postepowan zwiazanych z realizacja zakupéw na potrzeby Delegatury poprzez m.in.
sporzadzanie stosownych wnioskéw, rozliczanie dokonanych zakupéw i faktur wpltywajacych do Delegatury
w celu zapewnienia wlasciwych warunkéw pracy pracownikom merytorycznym.

¢ Prowadzenie ksiag ewidencyjnych, wystawianie dokumentow przychodu i likwidacji majatku w celu
zapewnienia wlasciwej ewidencji majatku Delegatury.

¢ Przeprowadzanie archiwizacji dokumentéw Delegatury w celu zapewnienia wlasciwej ochrony
zgromadzonych materiatéw w prowadzonych sprawach.

e Prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikdéw Delegatury w celu dostarczenia innym komérkom UOKiK
informacji wymaganych do rozliczenia swiadczen pracowniczych.

e Przygotowywanie projektow pism zwigzanych z egzekucja kar pienieznych oraz prowadzenie ewidencji
dokumentéw w tych sprawach.

¢ Udzielenie telefonicznych informacji konsumentom i kierowanie ich do wtasciwego pracownika organu.

e Redagowanie krotkich pism na polecenie Dyrektora Delegatury w celu wsparcia biezacej pracy Delegatury.

WYMAGANIA NIEZBEDNE



o Wyksztalcenie: $rednie

e Posiadanie wiedzy i umiejetno$¢ jej wykorzystania z zakresu zamowien publicznych, archiwizacji
dokumentéw i prawa ochrony konsumentéw.

¢ Posiadanie kompetencji: zorientowanie na osiaganie celow

¢ Posiadanie kompetencji: rzetelnosc¢ i terminowos¢

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z petni praw publicznych

o Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

¢ doswiadczenie zawodowe: 6 miesiecy w pracy administracyjno-biurowej
¢ Umiejetnos¢ formulowania wypowiedzi ustnych i na piSmie

¢ Posiadanie kompetencji: skuteczna komunikacja

¢ Posiadanie kompetencji: pozytywne podejscie do klienta

¢ Posiadanie kompetencji: umiejetnos$¢ dziatania w sytuacjach kryzysowych
¢ Umiejetnos¢ obstugi urzadzen technicznych i narzedzi informatycznych

e Znajomosc¢ jezyka angielskiego na poziomie B1

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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 umys$lne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

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

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 31 stycznia 2018 r.

¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu

e Miejsce sktadania dokumentow:
Urzad Ochrony Konkurencji i Konsumentow pl. Powstancow Warszawy 1 00-950 Warszawa lub sktada¢ w
Kancelarii UOKiK (wejscie od centrum konferencyjnego Urzedu) z dopiskiem "RPZ-SEK"

INNE INFORMACJE:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepetnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

1. Nasz Urzad jest pracodawca réwnych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwna uwaga bez wzgledu
na ple¢, wiek, niepelosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.



2. Dokumenty aplikacyjne powinny zawiera¢ oswiadczenia o tresci podanej w ogloszeniu, z oryginalnym
podpisem wilasnorecznym kandydata, opatrzone data (list motywacyjny i oSwiadczenia).

3. Wzory o$wiadczen do pobrania pod adresem: http://uokik.gov.pl/kariera w uokik.php. Weryfikacja
wymagan formalnych bedzie sie odbywala na podstawie dokumentéw aplikacyjnych, i w zwiazku z tym
podkreslamy, ze kompletnie ztozona aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i
wlasnorecznie podpisane o$wiadczenia.

. Planowane etapy naboru: sprawdzian wiedzy i rozmowa kwalifikacyjna.

. Zachecamy do sktadania ofert osoby niepelnosprawne.

. Proces rekrutacji trwa co najmniej 1 miesiac od dnia ukazania sie ogtoszenia.

. Osoby zakwalifikowane do udziatu w naborze zostana powiadomione telefonicznie lub mailowo.

. Oferty niewykorzystane zostana zniszczone po uptywie 4 miesiecy od zakonczenia naboru.

. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 22 55 60 213.
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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.



