Oferty pracy

Starszy referent do spraw: obstugi administracyjnej w Wydziale Organizacji i
Rejestréw

01.10.2024

Dyrektor Urzedu Statystycznego w Bydgoszczy poszukuje kandydatek/kandydatéw na stanowisko:

Starszy referent do spraw: obstugi administracyjnej
w Wydziale Organizacji i Rejestréw

CHARAKTER PRACY: Umowa o prace na czas okreslony w korpusie Stuzby Cywilnej - 1 rok

Wymiar etatu: 1 (peten etat)
Liczba wolnych miejsc pracy: 1
miejsca pracy: Bydgoszcz

Adres Urzedu: Urzad Statystyczny w Bydgoszczy, ul. Ks. Stanistawa Konarskiego 1-3, 85-066
Bydgoszcz
Miejsce wykonywania pracy: Bydgoszcz

GLOWNE OBOWIAZKI:

- obstuga sekretariatu Dyrektora Urzedu,

- dokonywanie czynnosci archiwalnych,

- przygotowywanie upowaznien, petnomocnictw i legitymacji (oraz prowadzenie ich rejestru) dla
pracownikéw Urzedu,

- realizacja prac majgcych na celu podnoszenie jakosSci ustug Swiadczonych przez Urzad,

- redagowanie krétkich pism i przygotowywanie ich do wystania.

WYMAGANIA KONIECZNE:

- wyksztatcenie Srednie,

- znajomosc przepiséw regulujacych funkcjonowanie statystyki publicznej,

- znajomosc przepiséw dotyczacych podstaw funkcjonowania administracji publicznej oraz finanséw
publicznych,

- dobra znajomos¢ MS Word, MS Excel, MS PowerPoint,

- komunikatywnos¢,

- umiejetnos¢ analizowania danych i logicznego myslenia,

- posiadanie obywatelstwa polskiego,

- wymagane oswiadczenia o posiadanym obywatelstwie, nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za
umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe oraz korzystaniu z petni praw
publicznych,


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

- 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 panhstwa lub byta
wspotpracownikiem tych organéw w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o
ujawnianiu informacji o dokumentach organéw bezpieczehstwa panstwa z lat 1944-1990 oraz
tresci tych dokumentéw - nie dotyczy kandydatek/kandydatéw urodzonych 1 sierpnia 1972 r. lub
pézniej,

- 0soba wybrana do zatrudnienia bedzie musiata ztozy¢ oswiadczenie lustracyjne, jesli urodzita sie
przed 1 sierpnia 1972 .

Wymagania dodatkowe

- doswiadczenie zawodowe: 1 rok w administracji publicznej,
- znajomosc jezyka angielskiego na poziomie B1,
- znajomosc¢ zagadnien zwigzanych z obiegiem dokumentdw oraz przestrzegania zasad zawartych w
instrukcji kancelaryjnej i archiwalnej oraz stosowania jednolitego rzeczowego wykazu akt,
- przeszkolenie w zakresie:
- aplikacji wspomagajacych realizacje zadan na stanowisku,
- obstugi klienta,
- przygotowywania materiatéw do przekazania do archiwum zaktadowego oraz instrukcji
archiwalnej,
- obstugi dokumentéw oraz przestrzegania zasad zawartych w instrukcji kancelaryjnej i
stosowania jednolitego rzeczowego wykazu akt.
CHARAKTER PRACY: Umowa o prace na czas okreslony w korpusie Stuzby Cywilnej - 1 rok

ROWNOSC SZANS

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

DOSTEPNOSC ARCHITEKTONICZNA:
Budynek: Urzad Statystyczny w Bydgoszczy, ul. Ks. Stanistawa Konarskiego 1-3

- Siedziba Urzedu Statystycznego w Bydgoszczy miesci sie budynku, ktérego zarzadca jest
Kujawsko-Pomorski Urzad Wojewddzki. Bezposrednio przy wejsciu do budynku od ul. Ks. Stanistawa
Konarskiego s dwa miejsca postojowe dla pojazdéw oséb z niepetnosprawnoscia.

- Pomieszczenia Urzedu Statystycznego rozmieszczone zostaty na parterze, | i VIl pietrze oraz w
czesci piwnicznej budynku. Do budynku prowadza schody oraz podjazd dla wézkdéw.

- Wejscie gtéwne do budynku znajduje sie przy ul. Ks. Stanistawa Konarskiego. Wejscie jest
wyposazone w drzwi przesuwne z czujnikami ruchu, co umozliwia ich automatyczne otwieranie.
Portiernia budynku znajduje sie po prawej stronie od wejscia gtéwnego.

- Budynek, w ktérym miesci sie siedziba Urzedu Statystycznego w Bydgoszczy jest w znacznym
stopniu dostosowany do potrzeb 0s6b z niepetnosprawnoscig. Pozbawiony jest progéw
utrudniajgcych poruszanie sie na wozkach inwalidzkich, a takze wyposazony jest w szerokie drzwi
prowadzace na poszczegdlne pietra Urzedu.

- W budynku znajduje sie 5 wind pasazerskich wyposazonych w drzwi przesuwne, ktére sg
dostosowane dla 0séb z niepetnosprawnoscig w tym poruszajacych sie na wdzku inwalidzkim.



- Punkt obstugi klienta, sala konferencyjna i biblioteka w siedzibie Urzedu Statystycznego w
Bydgoszczy sq wyposazone w petle indukcyjng dla oséb niedostyszacych oraz oznaczenia na
drzwiach w alfabecie Braille’a. Biblioteka jest wyposazona w lupe powiekszajgcg oraz program do
czytania tekstéw dla oséb niedowidzacych i niewidomych.

- Toaleta dla 0séb z niepetnosprawnosciami znajduje sie na parterze holu gtéwnego w korytarzu po
prawej stronie od wind.

- Urzad zapewnia dostep do ttumacza jezyka migowego przy zatatwianiu spraw w Urzedzie w ciggu 3
dni roboczych. W pozostatych pomieszczeniach Urzedu i w budynku (z wyjatkiem wind) nie ma
oznaczeh w alfabecie Braille’a, ani oznaczen kontrastowych lub w druku powiekszonym dla oséb
niewidomych i stabowidzacych.

DLACZEGO WARTO ZATRUDNIC SIE W URZEDZIE STATYSTYCZNYM W BYDGOSZCZY:

- otrzymujesz umowe o prace, co oznacza, ze:

- korzystasz z uprawnien przewidzianych w Kodeksie pracy,

- Urzad odprowadza za Ciebie wszystkie sktadki,

- okres zatrudnienia w Urzedzie zaliczany jest do stazu pracy;

- otrzymujesz miesieczne wynagrodzenie zasadnicze oraz:

- dodatek za wystuge lat w wysokosci od 5% do 20% wynagrodzenia zasadniczego,

- dodatkowe wynagrodzenie roczne, popularnie zwane ,trzynastka”,

- nagrody okresowe i specjalne przyznawane nawet do trzech razy w roku,

- nagrody jubileuszowe;

- mozesz liczy¢ na:

- stabilne zatrudnienie,

- prace w mitej atmosferze,

- ciekawe i zréznicowane zadania,

- pomoc we wdrozeniu sie do nowych obowigzkéw,

- wsparcie w rozwoju zawodowym poprzez uczestnictwo w szkoleniach,

- dopasowanie godzin pracy do Twoich potrzeb,

- dofinansowanie do wypoczynku Twojego i dzieci, dofinansowanie do dziatalnosci sportowo-
rekreacyjnej i kulturalno-oswiatowej, Swigteczne bony, czy pozyczke mieszkaniowa z
preferencyjnym oprocentowaniem,

- mozliwo$¢ wykupienia ubezpieczenia grupowego na korzystnych warunkach.

DOKUMENTY OBLIGATORY|NE:

- wiasnorecznie podpisany list motywacyjny oraz zyciorys/CV,

- kopie dokumentu potwierdzajgcego poziom uzyskanego wyksztatcenia,

- wymagane oswiadczenia o posiadanym obywatelstwie, nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za
umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe oraz korzystaniu z petni praw
publicznych,

- wymagane o$wiadczenie dotyczace pracy lub stuzby w organach bezpieczehstwa panstwa lub
wspotpracy z tymi organami (DOTYCZY WYtACZNIE kan téw urodzonych przed 1 sierpni
r.)

DOKUMENTY DODATKOWE:

- dokument potwierdzajacy znajomos¢ jezyka angielskiego,
- dokument potwierdzajacy doswiadczenie zawodowe,
. zgoda na przetwarzanie danych osobowych (wymagana w przypadku gdy kandydat z wtasnej



inicjatywy zamie$ci w dokumentach aplikacyjnych dane szczegélnych kategorii (art. 9 RODO) np.
dane o stanie zdrowia).
z dopiskiem Rekrutacja 12/2024 przeslij do 11.10.2024.r. w jeden z nastepujgcych sposobow:

- poczta na adres: ks. Stanistawa Konarskiego 1-3, 85-066 Bydgoszcz (liczy sie data stempla
pocztowego),

- na adres e-mailowy: rekrutacja_USBDG@stat.gov.pl (skany badz zdjecia podpisanych
dokumentoéw),

- za posrednictwem Elektronicznej Platformy Ustug Administracji Publicznej (ePUAP).

Prosimy o odniesienie sie w aplikacji do wszystkich wymagan koniecznych zawartych w ogtoszeniu,

co traktowane jest na rowni z oswiadczeniem o ich spetnieniu.

SZCZEGOLNE POTRZEBY

Jezeli chcesz zgtosi¢ szczegdlne potrzeby dotyczgce procesu rekrutacji, napisz na adres:
M.Wilk@stat.gov.pl lub zadzwon pod nr tel. 532 457 538.

WZORY POMOCNICZE

Na stronie internetowej Urzedu:
http://bydgoszcz.stat.gov.pl/co-gdzie-jak-zalatwic-lewe-menu/jakie-sa-aktualne-oferty-pracy-stazy-i-p
raktyk-/ zamiescilismy pomocnicze wzory:

- wzOr wymaganych oswiadczenia,

- wz0r zgody na przetwarzanie danych osobowych w procesie rekrutacji (patrz pkt IV KLAUZULII
O PRZETWARZNIU DANYCH OSOBOWYCH), ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych przez Dyrektora Urzedu Statystycznego w Bydgoszczy w zwigzku z prowadzonym
naborem kandydatdw na stanowisko starszego referenta w Wydziale Organizacji i Rejestrow w
zakresie danych osobowych szczegdlnych kategorii zawartych w liscie motywacyjnym oraz innych
zatgczonych dokumentach (np. danych o stanie zdrowia, danych ujawniajacych pochodzenie
rasowe lub etniczne). Jednoczesnie oswiadczam, ze udzielam zgody dobrowolnie oraz zostatam/em
poinformowanal/y o przystugujgcych mi prawach, w tym prawie wycofania zgody na przetwarzanie
moich danych osobowych w kazdym czasie.”

DODATKOWE INFORMACJE

Informacji na dodatkowe pytania dotyczace charakteru pracy na stanowisku starszy referent w
Wydziale Organizacji i Rejestréw udzielaja:

- pracownicy Wydziatu Kadr i Szkolenia: p. Monika Wilk tel.: 532 457 538.
PROPONOWANE WYNAGRODZENIE MIESIECZNE (BRUTTO): 4826,00 zt + wystuga lat (do 20%
wynagrodzenia zasadniczego).

Oferta pracy jest prezentowana na stronach internetowych BIP Urzedu Statystycznego w
Bydgoszczy, Powiatowego Urzedu Pracy oraz stronie Urzedu Statystycznego w Bydgoszczy
http://bydgoszcz.stat.gov.pl/, tym samym nie ponosimy odpowiedzialnosci za tres¢ oferty
eksponowanej na innych stronach i portalach internetowych.

INFORMACJA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH
Kandydaci do pracy

Ponizej przedstawiamy informacje o zasadach oraz prawach, ktére Pani/Panu przystugujg w zwigzku


mailto:M.Wilk@stat.gov.pl
http://bydgoszcz.stat.gov.pl/co-gdzie-jak-zalatwic-lewe-menu/jakie-sa-aktualne-oferty-pracy-stazy-i-praktyk-/
http://bydgoszcz.stat.gov.pl/co-gdzie-jak-zalatwic-lewe-menu/jakie-sa-aktualne-oferty-pracy-stazy-i-praktyk-/
http://bydgoszcz.stat.gov.pl/

z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych.

[. Administrator
Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Urzad Statystyczny w Bydgoszczy, z siedzibg w
Bydgoszczy (85-066) przy ul. Ks. Stanistawa Konarskiego 1-3, zwany dalej ,Administratorem”.

I. Inspektor ochrony danych
Z inspektorem ochrony danych (IOD) moze sie Pani/Pan kontaktowac poprzez:

1. poczte tradycyjng adres: IOD Urzad Statystyczny w Bydgoszczy, ul. Ks. Stanistawa Konarskiego 1-
3, 85-066 Bydgoszcz;

2. poczte elektroniczng; adres e-mail: iod_usbdg@stat.gov.pl.

Do 10D prosze kierowac tylko sprawy dotyczgce przetwarzania Pani/Pana danych osobowych przez

administratora, w tym realizacji Pani/Pana praw wynikajgcych z RODO.

I. Cele oraz podstawa prawna przetwarzania Pani/Pana danych osobowych

Administrator przetwarza Pani/Pana dane osobowe w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji na
podstawie art. 6 ust. 1 lit. b™ i c” RODO w zakresie wynikajgcym z art. 22 ' § 1 ustawy z dnia 26
czerwca 1974 r. - Kodeks pracy, art. 3c i art. 46 ustawy z dnia 16 wrzesnia 1982 r. o pracownikach
urzeddéw panstwowych, art. 7 ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o
dokumentach organéw bezpieczehstwa panstwa z lat 1994-1990 oraz tresci tych dokumentéw.

W przypadku rekrutacji na stanowiska w korpusie stuzby cywilnej podstawg przetwarzania Pani/Pana
danych osobowych jest takze art. 6 ust. 1 lit. c RODO w zwigzku z art. 4 i 4a ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o stuzbie cywilne;j.

W przypadku rekrutacji na stanowisko ankietera statystycznego dodatkowo podstawg przetwarzania
Pani/Pana danych osobowych jest art. 6 ust. 1 lit. c RODO w zwigzku z art. 28 ust. 4 ustawy z dnia 29
czerwca 1995 r. o statystyce publicznej.

Inne dane beda przetwarzane na podstawie Pani/Pana zgody (art. 6 ust. 1 lit. a oraz art. 9 ust. 2 lit. a
RODO), ktéra moze by¢ odwotana w dowolnym czasie.

I. Obowigzek podania danych osobowych

Podanie przez Panig/Pana danych osobowych w zakresie wynikajgcym z: art. 22! ustawy z dnia 26
czerwca 1974 r. - Kodeks pracy, art. 3c i art. 46 ustawy z dnia 16 wrze$nia 1982 r. o pracownikach
urzeddéw panstwowych, oraz

- w przypadku rekrutacji na stanowiska w korpusie stuzby cywilnej: z art. 4 i 4a ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej,

- w przypadku rekrutacji na stanowisko ankietera Statystycznego: z art. 28 ust. 4 ustawy z dnia 29
czerwca 1995 r. o statystyce publicznej;

jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym.

Podanie innych danych w zakresie nieokreslonym przepisami prawa jest dobrowolne, a ich
przekazanie zostanie potraktowane jako zgoda na przetwarzanie danych osobowych (zgodnie z art.
6 ust. 1 lit a RODO). Zgoda ta moze by¢ wycofana w kazdym czasie.

Podanie danych szczegdlnych kategorii, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO jest dobrowolne i
opiera sie na Pani/Pana wyrazniej zgodzie (art. 9 ust. 2 lit. a RODO), ktéra moze by¢ odwotana w
dowolnym czasie.


https://bydgoszcz.stat.gov.pl/rodo/rodo-bydgoszcz/kandydaci-do-pracy/#_ftn1
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I. Informacje o odbiorcach Pani/Pana danych osobowych
Pani/Pana dane moga by¢ ujawnione podmiotom, ktére uprawnione sg do ich otrzymania przepisami
prawa.

Ponadto Pani/Pana dane osobowe beda udostepnione podmiotom, z ktérymi Administrator zawart
umowe powierzenia przetwarzania danych osobowych w zakresie obstugi technicznej systemu
kadrowo-ptacowego.

W zwigzku z przepisami ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej dane osobowe w
zakresie imion i nazwisk oraz miejsca (miejscowosci) zamieszkania oséb, ktére sg zatrudniane w
wyniku naboréw na stanowiska w korpusie stuzby cywilnej zostang podane do publicznej
wiadomosci.

I. Okres przechowywania danych osobowych
Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane przez okres trwania rekrutacji i nastepnie do 3 miesiecy
od daty publikacji informacji o wyniku naboru.

I. Profilowanie oraz zautomatyzowane podejmowanie decyzji
Podane przez Panig/Pana dane nie bedg profilowane ani tez nie beda podstawg do podejmowania
zautomatyzowanej decyzji.

I. Prawa osoby, ktérej dane dotycza
Przystuguje Pani/Panu prawo do:

dostepu do danych osobowych, w tym prawo do uzyskania ich kopii;

cofniecia zgody na przetwarzanie danych osobowych;

Zadania sprostowania (poprawiania) danych osobowych;

zgdania usuniecia danych osobowych w sytuacjach okreslonych w art. 17 RODO;

zgdania ograniczenia przetwarzania danych osobowych w sytuacjach okreslonych w art. 18

RODO;

6. wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (na adres Urzedu Ochrony
Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa), jezeli Pani/Pana zdaniem przetwarzanie
Pani/Pana danych osobowych narusza przepisy RODO.

[a] Na podstawie Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia

2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych

i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdine

rozporzadzenie o ochronie danych) (dalej: RODO).

e whe

[b] Przetwarzanie jest niezbedne do wykonania umowy, ktérej strong jest osoba, ktérej dane
dotycza, lub do podjecia dziatah na zadanie osoby, ktérej dane dotycza, przed zawarciem umowy.

[c] Przetwarzanie jest niezbedne do wypetnienia obowigzku prawnego cigzacego na
administratorze.

Inne informacje:

- do skfadania dokumentéw aplikacyjnych zapraszamy réwniez osoby niepetnosprawne,

- W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnieniu 0s6b niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%,

- PROSIMY O ODNIESIENIE SIE W APLIKAC])I DO WSZYSTKICH WYMAGAN NIEZBEDNYCH ZAWARTYCH
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W OGLOSZENIU, CO TRAKTOWANE JEST NA ROWNI Z OSWIADCZENIEM O ICH SPEENIENIU,

- list motywacyjny i oSwiadczenia muszg by¢ opatrzone data i wtasnorecznym podpisem (w
przypadku sktadania aplikacji droga elektroniczng nalezy zataczy¢ skan podpisanych
dokumentoéw),

- rekrutacja przebiega w trzech etapach: weryfikacja formalna ofert, pisemny test wiedzy i
sprawdzian umiejetnosci (w wersji elektronicznej), rozmowa kwalifikacyjna,

- powiadamiani telefonicznie lub droga elektroniczna beda tylko kandydaci zakwalifikowani do
kolejnego etapu naboru,

- oferty kandydatéw niewytonionych w trakcie naboru mozliwe sg do odebrania w ciggu 3 miesiecy
od dnia opublikowania wyniku naboru, po tym terminie dokumenty podlegaja zniszczeniu, zgodnie
z obowigzujacymi procedurami.

Tagi
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