Gtéwny Urzad Statystyczny

Specjalista w Wydziale Obstugi Prac Kierownictwa GUS w Gabinecie Prezesa

27.01.2025

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatek/kandydatéw na stanowisko:
specjalista

w Wydziale Obstugi Prac Kierownictwa GUS

w Gabinecie Prezesa

Wymiar etatu: 1

Liczba stanowisk: 1

Miejsce pracy: Warszawa

Czym bedziesz sie zajmowac
Osoba na tym stanowisku:

- Prowadzi sprawy zwigzane z udziatem Prezesa GUS w konferencjach oraz seminariach naukowych,
udzielaniem patronatéw oraz udziatem w komitetach honorowych w celu zapewnienia terminowej
realizacji zadan w tym zakresie.

- Uczestniczy w organizowaniu posiedzen Kolegium, narad kadry kierowniczej stuzb statystyki
publicznej, okolicznosciowych uroczystosci oraz w przygotowywaniu notatek z posiedzen i narad w
celu zapewnienia obstugi administracyjnej spotkan z udziatem Kierownictwa GUS.

- Uczestniczy w opracowywaniu kalendarzy zaje¢ cztonkéw Kierownictwa GUS, kalendarzy
planowanych posiedzen, udziatu w komisjach, zespotach, grupach roboczych i konferencjach poza
GUS w celu zapewnienia biezacej informacji w tym zakresie.

- Prowadzi korespondencje zwigzang z delegowaniem pracownikéw jednostek stuzb statystyki
publicznej do udziatu w komisjach, zespotach i grupach roboczych powotanych przez inne niz GUS
organy administracji rzgdowej w celu zapewnienia udziatu przedstawicieli GUS w pracach gremiéw
miedzyresortowych.

- Uczestniczy w prowadzeniu informatycznego systemu Kontroli Wykonywania Polecen (KWP) -
wprowadzaniu polecen, przygotowywaniu okresowych raportéw w celu dostarczenia biezacej
informacji Kierownictwu GUS o realizacji polecen natozonych na komdérki i jednostki statystyki
publicznej.

- Prowadzi wykaz wnioskdw o nadanie odznaczeh panstwowych i resortowych pracownikom stuzb
statystyki publicznej i innym osobom i instytucjom w celu uhonorowania 0s6b zastuzonych dla
statystyki publicznej, oraz ewidencje nadanych odznaczen.

. Zastepuje, w czasie nieobecnosci, pracownikéw sekretariatéw cztonkéw Kierownictwa GUS i
Gabinetu Prezesa w celu skutecznej realizacji zadanh Wydziatu.


http://bip.stat.gov.pl/javascript:void(0);

Kogo poszukujemy
Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

- Wyksztatcenie: wyzsze

- Znajomos¢ ustawy o statystyce publicznej

- Znajomos¢ ustawy o stuzbie cywilnej

- Umiejetnos¢ obstugi komputera (MS Office)

- Wykorzystywanie wiedzy i doskonalenie zawodowe

- Rzetelnos¢

- Organizacja pracy i orientacja na osigganie celéw

- Wspétpraca

- Komunikacja

- Otwartos¢ na zmiany i radzenie sobie w sytuacjach kryzysowych

- Dzielenie sie wiedza

- Orientacja na klienta/interesanta

- Posiadanie obywatelstwa polskiego

- Korzystanie z petni praw publicznych

- Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo
skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

- Do$wiadczenie zawodowe: 6 miesiecy pracy w administracji publicznej
- Znajomos¢ jezyka angielskiego na poziomie komunikatywnym - A2

Co oferujemy

- Elastyczny czas pracy - mozliwo$¢ rozpoczynania pracy w godz. 7.00 - 9.00

- Mozliwo$¢ godzenia pracy zawodowej z pracg naukowgq (dostosowanie wymiaru etatu/indywidualny
rozktad czasu pracy)

- Dogodna lokalizacja - centrum Warszawy

- Miejsce parkingowe na terenie urzedu

- Pomieszczenie lub stojaki na rowery na terenie urzedu

- Praca hybrydowa - mozliwo$¢ tgczenia pracy stacjonarnej z praca zdalng

- Benefity ptacowe: dodatkowe wynagrodzenie roczne (tzw. trzynastka), dodatek za wystuge lat
(dodatek stazowy), nagrody jubileuszowe

- Mozliwos$¢ uczestniczenia w szkoleniach o réznorodnej tematyce

- Dofinansowanie do podnoszenia kwalifikacji zawodowych (studia I i Il stopnia, studia podyplomowe
i studia doktoranckie)

- Mozliwos¢ udziatu w programie dofinansowania kosztdw ksztatcenia i wsparcia dla doktorantéw
oraz oséb przygotowujgcych rozprawe doktorskg w trybie eksternistycznym

- Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw oraz dzieci pracownikdw (tzw. wczasy pod grusza)

- Pakiet socjalny (np. niskooprocentowane pozyczki, wsparcie finansowe w trudnych sytuacjach,
bezzwrotne zapomogi finansowe, mozliwos¢ korzystania z Pracowniczej Kasy Zapomogowo-
Pozyczkowej)

- Mozliwos$¢ przystapienia do ubezpieczenia grupowego

- Dofinansowanie do zaje¢ sportowo-rekreacyjnych lub do biletéw na imprezy kulturalne



- Kort tenisowy i boisko do siatkdwki na terenie urzedu

Dostepnosc

- Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans. Aplikacje rozwazane sg z réwng uwaga bez wzgledu
na pte¢, wiek, niepetnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznosé
zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakgkolwiek inng ceche
prawnie chroniona.

- Do sktadania ofert zachecamy réwniez osoby ze szczegdlnymi potrzebami.

- Jako osoba ze szczegdlnymi potrzebami mozesz je zgtosi¢ na etapie sktadania dokumentéw.

- Dostosowujemy materiaty uzywane podczas naboru do potrzeb 0s6b ze szczegdinymi potrzebami
(np. wieksza czcionka w materiatach drukowanych).

- Jako osoba z niepetnosprawnos$cig mozesz skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu - zt6z
wowczas kopie dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepisdéw ustawy o rehabilitacji zawodowej i
spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych, byt mniejszy niz 6%.

Warunki pracy

- Praca administracyjno-biurowa.

- Praca przy komputerze.

- Budynek Gtéwnego Urzedu Statystycznego jest w znacznym zakresie dostosowany dla potrzeb
0s6b z niepetnosprawnoscia. Przy wejsciu do budynku GUS brak progéw utrudniajgcych wjazd
wozkiem, schody w holu gtéwnym sg wyposazone w ruchome platformy do transportu wézka,
wewnatrz budynku zapewniona jest odpowiednia szerokos¢ ciggdéw komunikacyjnych. Windy sg
dostosowane do potrzeb 0séb z niepetnosprawnosciami. W budynku znajduja sie 4 toalety
przystosowane do potrzeb oséb z niepetnosprawnoscia.

Dodatkowe informacje

- Jesli zostaniesz zakwalifikowany do kolejnego etapu, powiadomimy Cie o tym mailowo
(lub telefonicznie - jezeli nie podates adresu e-mail).

- Nie rozpatrzymy oferty, ktéra otrzymamy po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.

- Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wiasnorecznie
podpisane oswiadczenia.

- Nie przesytaj wszystkich dokumentéw, ktére uznasz, ze moga Ci pomdc w naborze. Przeslij tylko te,
ktérych wymagamy lub zalecamy.

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

- Ztozone przez Ciebie dokumenty zweryfikujemy pod wzgledem formalnym na podstawie zapiséw
ogtoszenia dotyczacych wymaganych i dodatkowych dokumentéw.

- Imiona i nazwiska kandydatéw, ktérzy spetniajg wymagania formalne, oraz wynik naboru stanowia
informacje publiczng w zakresie objetym wymaganiami okreSlonymi w ogtoszeniu o naborze.

- Oswiadczenia prosimy sktada¢ zgodnie ze wzorem zamieszczonym na stronie:
https://bip.stat.gov.pl/download/gfx/bip/pl/bipofertypracykonfiguracja/3/konfiguracja/oswiadczenia_
dla_kandydatow na_stanowiska_niebedace wyzszymi_w_sc.pdf


https://bip.stat.gov.pl/download/gfx/bip/pl/bipofertypracykonfiguracja/3/konfiguracja/oswiadczenia_dla_kandydatow_na_stanowiska_niebedace_wyzszymi_w_sc.pdf
https://bip.stat.gov.pl/download/gfx/bip/pl/bipofertypracykonfiguracja/3/konfiguracja/oswiadczenia_dla_kandydatow_na_stanowiska_niebedace_wyzszymi_w_sc.pdf

- W przypadku przedstawienia dokumentéw w jezyku obcym nalezy dotgczy¢ réwniez ich
ttumaczenie na jezyk polski dokonane przez ttumacza przysiegtego, z wyjatkiem certyfikatéw
potwierdzajacych znajomos¢ jezyka obcego wymienionych w zataczniku nr 2 do rozporzgdzenia
Prezesa Rady Ministréw z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie sposobu przeprowadzania
postepowania kwalifikacyjnego w stuzbie cywilnej (Dz. U. 2021, poz. 141).

- Wszelkie pytania i watpliwosci prosimy kierowac na adres rekrutacja@stat.gov.pl podajgc w
temacie: Zapytanie dotyczace numeru oferty 9/GP/2025. Zapraszamy réwniez do kontaktu
telefonicznego:

519 542 660.

Zatrudnienie na zastepstwo.

Wynagrodzenie brutto: 5 467 zt + dodatek stazowy.

Planujemy nastepujgce metody/techniki naboru:

- Weryfikacja formalna nadestanych ofert - do drugiego etapu zaproszeni zostang kandydaci, ktérzy
spetniajg wszystkie wymagania niezbedne

- Test wiedzy (opcjonalnie)

- Rozmowa kwalifikacyjna (z wymagan podanych w ogtoszeniu) prowadzona w formie
wideokonferencji lub stacjonarnie w budynku GUS

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

- CVilist motywacyjny

- Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia
wyzszego

- Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru (zgodne ze
wzorem zatgczonym przez GUS)

- Dla 0s6b urodzonych przed dniem 1 sierpnia 1972 r.: o$wiadczenie o braku pracy, petnieniu stuzby
w organach bezpieczenhstwa panstwa lub wspétpracy z tymi organami - 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 dokumentéw (Dz. U. z 2023 r. poz. 342, z
pdzn. zm.)

- Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

- Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

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

Dotacz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe)

- Kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc - w przypadku kandydatek/kandydatow,
zamierzajgcych skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajdg sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatéw

- Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie 6 miesiecy
doswiadczenia zawodowego/ stazu pracy w administracji publicznej

- Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie znajomosci
jezyka angielskiego na poziomie komunikatywnym - A2 lub oswiadczenie o znajomosci jezyka
angielskiego na poziomie komunikatywnym - A2



Aplikuj do: 10 lutego 2025

Dokumenty mozna sktada¢ w formie elektronicznej lub papierowe;:
- w formie elektronicznej:

na adres rekrutacja@stat.gov.pl

lub za posrednictwem Elektronicznej Platformy Ustug Administracji Publicznej (ePUAP),
- w formie papierowej:

w kancelarii Urzedu (pn.-pt. w godz. 7:00-16:15)

lub wysytajac na adres:
Gtéwny Urzad Statystyczny
Biuro Organizacji i Kadr
al. Niepodlegtosci 208
00-925 Warszawa

z dopiskiem: oferta nr 9/GP/2025

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 10.02.2025

Decyduje data: wptywu oferty do urzedu

Przetwarzanie danych osobowych
DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACY]JNA

Informacje na temat przetwarzania danych osobowych znajduja sie na stronie:
https://bip.stat.gov.pl/download/gfx/bip/pl/bipofertypracykonfiguracja/3/konfiguracja/klauzula_inform
acyjna_- nabory na_stanowiska niebedace wyzszymi stanowiskami w_sluzbie cywilnej.pdf

Tagi

Podmiot publikujgcy: Gtéwny Urzad Statystyczny

Autor informacji: Marzenna Jaworska (Wydziat Organizacji i Zarzadzania Zasobami Ludzkimi)
Publikujgcy informacje: lwona Pacholec (Wydziat Portalu Informacyjnego)

Publikacja informacji: 27.01.2025 07:55

Aktualizacja informacji: 27.01.2025 07:58

Sprawdz historie zmian
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