Sekretarz / Sekretarka w Biurze Odwołań                                           
URZĄD ZAMÓWIEŃ PUBLICZNYCH w WARSZAWIE                                                                                                                                       
 
Dołącz do zespołu, który dba o prawidłowy przebieg postępowań odwoławczych. Szukamy osoby dobrze zorganizowanej, komunikatywnej i sprawnie posługującej się pakietem biurowym — jeśli chcesz zdobyć doświadczenie w pracy administracyjnej o rzeczywistym wpływie, ta rola jest dla Ciebie! 
[image: ]

[image: ]                 Termin składania aplikacji: 29 czerwca 2026 r.
                 Decyduje data wpływu aplikacji do Urzędu.  

[image: ]                  
                  Co oferujemy
· wynagrodzenie: 5 345,16 zł brutto
· zatrudnienie na podstawie umowy o pracę w pełnym wymiarze czasu pracy
· dodatek za wysługę lat i dodatkowe wynagrodzenie roczne („trzynastka”)
· wsparcie w podnoszeniu kwalifikacji zawodowych
· pakiet socjalny (dofinansowanie do wypoczynku, niskooprocentowane pożyczki mieszkaniowe, pomoc w trudnej sytuacji)
· możliwość wykupienia dodatkowego ubezpieczenia na życie
[image: Obraz zawierający czarne, krąg, czarne i białe, biały

Zawartość wygenerowana przez AI może być niepoprawna.]
                Kogo szukamy — wymagania niezbędne
· wykształcenie: średnie
· podstawowa wiedza w zakresie funkcjonowania Urzędu, Biura Odwołań i Krajowej Izby Odwoławczej
· biegła obsługa Microsoft Word
· dobra organizacja pracy własnej i komunikatywność
· obywatelstwo polskie oraz korzystanie z pełni praw publicznych
· brak zatrudnienia lub pełnienia służby w organach bezpieczeństwa państwa wskazanych w przepisach ustawy z 18.10.2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organów bezpieczeństwa państwa z lat 1944-1990 oraz treści tych dokumentów (dotyczy kandydatów urodzonych przed 1 sierpnia 1972 r.) 
Mile widziane: umiejętność szybkiego pisania na klawiaturze


[image: ]Czym będziesz się zajmować

Realizacją zadań wspierających obsługę procesu odwoławczego, na którą składa się po przeszkoleniu, w zależności od bieżących potrzeb: 
· protokołowanie rozpraw przy wsparciu eProtokołu (nagrywanie), porządkowanie
i archiwizacja akt odwoławczych, dbanie o właściwe zabezpieczenie danych, w tym tajemnicy przedsiębiorstwa w aktach i protokołach
· wsparcie zadań realizowanych w obszarze wstępnej weryfikacji formalnej odwołań,
· wsparcie sekretariatu Krajowej Izby Odwoławczej - wysyłka dokumentów do uczestników postępowania, przygotowywanie i prowadzenie akt spraw odwoławczych,
· udzielanie podstawowych informacji o sygnaturze sprawy, statusie sprawy odwoławczej.
[image: ]  Przebieg naboru: sprawdzian wiedzy, praca pisemna, sprawdzian praktyczny, rozmowa 
                                                       kwalifikacyjna.

[image: ]                     
                  Dodatkowe informacje:
· warunki pracy: kontakt ze stronami i uczestnikami postępowań odwoławczych
· informacja o dostępności budynku dla osób z niepełnosprawnością znajduje się na stronie https://www.gov.pl/web/uzp/deklaracja-dostepnosci
· dostępność: nasz Urząd jest pracodawcą równych szans i wszystkie aplikacje są rozważane z równą uwagą bez względu na płeć, wiek, niepełnosprawność, rasę, narodowość, przekonania polityczne, przynależność związkową, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientację seksualną czy też jakąkolwiek inną cechę prawnie chronioną
· informacje na temat zgłoszeń dotyczących naruszeń prawa znajdują się na stronie: https://www.gov.pl/web/uzp/zgloszenia-dotyczace-naruszen-prawa
[image: ]
    Miejsce wykonywania pracy:  ul. Postępu 17A, 02-676 Warszawa   
[image: ]                    
                    Jak aplikować: CV wyślij na adres: rekrutacja@uzp.gov.pl. 
[image: ]                  
                    DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA
Informacje na temat przetwarzania danych osobowych znajdują się na stronie: 
 https://www.gov.pl/web/uzp/dane-osobowe---klauzula-informacyjna2
Złożenie przez kandydata aplikacji do naboru jest jednoznaczne z oświadczeniem  o zapoznaniu się z informacją na temat przetwarzania danych osobowych w naborze.
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