Oferty pracy

Samodzielny referent w Wydziale Organizacji i Rozwoju do spraw: organizacji

25.02.2025

Dyrektor poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

Samodzielny referent w Wydziale Organizacji i Rozwoju
do spraw: organizacji
Wymiar etatu: 1
Liczba stanowisk pracy: 1
MIEJSCE WYKONYWANIA PRACY: Gdansk
ADRES URZEDU: Urzad Statystyczny w Gdansku 80-434 Gdansk, ul. Danusi 4
Wynagrodzenie 4967,95 zt brutto
CZYM BEDZIESZ SIE ZAIMOWAC
OSOBA NA TYM STANOWISKU:

. prowadzi kancelarie Urzedu i koordynuje przeptyw informacji oraz prawidtowy obieg dokumentoéw,

- ewidencjonuje przesytki przychodzace i wychodzace,

- porzadkuje dokumenty zgromadzone w archiwum zaktadowym w celu przekazania do Archiwum
Panstwowego oraz prace przy brakowaniu dokumentacji niearchiwalnej,

. obstuguje i archiwizuje sktad chronologiczny,

- petni zastepstwo w sekretariacie Urzedu,

- wspotpracuje z komdrkami organizacyjnymi Urzedu,

. opracowuje inne sprawy wydziatowe,

- dba o pozytywny wizerunku Urzedu.

KOGO POSZUKUJEMY

POTRZEBNE CI BEDA (WYMAGANIA NIEZBEDNE)

- Wyksztatcenie: srednie

- Doswiadczenie zawodowe co najmniej j 6 miesiecy w zakresie pracy biurowej
- Znajomos¢ ustawy o stuzbie cywilnej

- Znajomos¢ ustawy o statystyce publicznej

- Rzetelnos¢

- Organizacja pracy i orientacja na osigganie celéw

- Wykorzystanie wiedzy i doskonalenie zawodowe

- Poszukiwanie informacji

- Komunikacja pisemna

- Komunikacja interpersonalna


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

- Wspétpraca

- Umiejetnos¢ obstugi komputera (MS Office)

- 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
wspétpracownikiem 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 pdzniej. Osoba wybrana do
zatrudnienia bedzie musiata ztozy¢ oswiadczenie lustracyjne, jesli urodzita sie przed 1 sierpnia
1972 r.

- Posiadanie obywatelstwa polskiego

- Korzystanie z petni praw publicznych

- Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysle przestepstwo skarbowe

DODATKOWYM ATUTEM BEDZIE (WYMAGANIA DODATKOWE)

- Orientacja na klienta/interesanta
CO OFERUJEMY

- Indywidualny rozktad czasu pracy

- Czesciowe wykonywanie pracy poza siedzibg urzedu (praca zdalna, ,home office”)

- Mozliwos$¢ wyjscia w celu zatatwienia waznej sprawy

- Pomieszczenie lub stojaki na rowery na terenie urzedu

- Miejsce parkingowe na terenie urzedu

- Dostosowanie planéw urlopéw pracownikdw posiadajacych dzieci w wieku szkolnym i
przedszkolnym do terminéw wakacji, ferii i przerw swigtecznych

- Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

- Dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikéw

- Pomoc rzeczowo-finansowa w trudnych sytuacjach

- Pozyczki na cele mieszkaniowe

DOSTEPNOSC

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

- Jako osoba z niepetnosprawnoscig nie mozesz skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu - nie
sktadaj dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢. W miesigcu poprzedzajgcym date
upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w urzedzie, w
rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb
niepetnosprawnych, wyniést co najmniej 6%.

WARUNKI PRACY

- Praca biurowa w pozycji, siedzacej praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie
wykonywana
w siedzibie Urzedu.

- Budynek Urzedu posiada winde oraz podjazd dla 0s6b niepetnosprawnych, a takze odpowiednio
dostosowane pomieszczenie higieniczno-sanitarne.



DODATKOWE INFORMACJE

- Jesli zostaniesz zakwalifikowany do kolejnego etapu, powiadomimy Cie o tym mailowo (lub
telefonicznie - jezeli nie podates adresu e-mail). Tak samo zrobimy, jesli nie uda Ci sie przejs¢ do
dalszego etapu.

- OSwiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzgdzenia.

- Oferty kandydatéw, ktérzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesigcach od zakohczenia
naboru. Do tego czasu bedzie mozna je odebra¢ w urzedzie (ale nie odesSlemy ich).

- Nie rozpatrzymy oferty, ktérg nadates po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.

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

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

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

PLANUJEMY NASTEPUJACE METODY/TECHNIKI NABORU:

- | etap: weryfikacja formalna ofert

- |l etap: test wiedzy i umiejetnosci

- Il etap: rozmowa kwalifikacyjna

Prace mozesz rozpocza¢ od: 2025-04-01

TWOJA APLIKACJA MUSI ZAWIERAC (DOKUMENTY NIEZBEDNE)

- CVilist motywacyjny

- Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

- Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie
doswiadczenia zawodowego/ stazu pracy

- Oswiadczenie, ze w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990 r. kandydatka/kandydat
nie pracowata/t, nie petnita/t stuzby w organach bezpieczenstwa panstwa i nie byta/byt
wspétpracownikiem 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
pozniej

- 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)

- Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie
wyksztatcenia
APLIKUJ DO: 07 marca 2025 .

W formie papierowej w zamknietej kopercie na adres:

Urzad Statystyczny w Gdansku
ul. Danusi 4
80-434 Gdansk



z dopiskiem oferta nr 05/2025

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel.
58 76-83-150.

Wiecej o pracy na stronie urzedu:
https://bip.stat.gov.pl/ogloszenia/wolne-stanowiska-pracy/urzad-statystyczny-w-gdansku/

- Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 07.03.2025
- Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
PRZETWARZAIE DANYCH OSOBOWYCH

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

W zwigzku z realizacja wymogdéw Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z
dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (,RODQ"), Dyrektor Urzedu Statystycznego w Gdansku
informuje o zasadach oraz o przystugujacych prawach zwigzanych z przetwarzaniem danych
osobowych.

1. Wskazanie administratora: Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Dyrektor
Urzedu Statystycznego w Gdansku, majacy swojg siedzibe w Gdansku, przy ul. Danusi 4, 80-434
Gdansk, zwany dalej ,Administratorem”.

2. Inspektor Ochrony Danych: pytania odnosnie sposobu i zakresu przetwarzania danych osobowych,
a takze przystugujacych uprawnien, moze Pani/Pan kierowac do wyznaczonego przez Administratora
10D:

poprzez e-mail - iod_usgdk@stat.gov.pl,
listownie: ul. Danusi 4, 80-434 Gdansk.

3. Cel przetwarzania danych osobowych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie
cywilnej, w Urzedzie Statystycznym w Gdansku.

4. Podstawa prawna przetwarzania danych osobowych: Administrator przetwarza Pani/Pana dane
osobowe na podstawie: art. 6 ust. 1 lit. a - c oraz art. 9 ust. 2 lit. b RODO, art. 22* Kodeksu pracy,
przepiséw ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilne;.

5. Obowigzek podania danych osobowych: podanie przez Panig/Pana danych osobowych, w zakresie
wynikajgcym z przepiséw Kodeksu pracy oraz przepiséw ustawy o stuzbie cywilnej jest niezbedne,
aby uczestniczy¢ w naborze, podanie przez Panig/Pana innych danych osobowych jest dobrowolne, a
ich przekazanie zostanie potraktowane jako zgoda na przetwarzanie tych danych, jezeli podane
przez Panig/Pana dane osobowe bedg obejmowaty dane, o ktérych mowa w art. 9 ust. 2

RODO, konieczna bedzie wyraZna zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zosta¢ wycofana w
dowolnym momencie. Zgodnie z art. 29 ustawy o stuzbie cywilnej imiona i nazwiska kandydatéw,
ktérzy spetniajag wymagania formalne oraz wynik naboru, stanowiag informacje publiczng w zakresie
objetym wymaganiami okreslonymi w ogtoszeniu o naborze.

6. Informacja o odbiorcach danych osobowych: odbiorcami Pani/Pana danych osobowych bedg
wytacznie podmioty uprawnione do uzyskania danych osobowych na podstawie przepiséw prawa.


https://bip.stat.gov.pl/ogloszenia/wolne-stanowiska-pracy/urzad-statystyczny-w-gdansku/

7. Okres przechowywania danych osobowych: Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez
czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej (z
uwzglednieniem 3 miesiecy, w ktérych dyrektor urzedu ma mozliwos¢ wyboru kolejnego
wytonionego kandydata, w przypadku gdy ponownie zaistnieje koniecznos¢ obsadzenia tego samego
stanowiska), a nastepnie czas wynikajacy z przepiséw o archiwizacji.

8. Prawa osoby, ktérej dane dotycza: przystuguje Pani/Panu:

- prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii,

- prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych,

- prawo do usuniecia danych osobowych,

- prawo do ograniczenia lub wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych,
- prawo do wniesienia skargi do Prezesa UODO.

9. Profilowanie oraz zautomatyzowane podejmowanie decyzji: Podane przez Panig/Pana dane nie
beda profilowane ani tez nie beda podstawg do zautomatyzowanej decyz;ji.

10. Przekazywanie danych osobowych do podmiotéw spoza Europejskiego Obszaru Gospodarczego
(,EOG") lub organizacji miedzynarodowych: Pani/Pana dane osobowe nie bedg udostepniane
podmiotom majgcym siedzibe poza Europejskim Obszarem Gospodarczym oraz organizacjom
miedzynarodowym.

Pliki do pobrania
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Informacja o przetwarzaniu danych osobowych - stanowiska w stuzbie cywilnej 0.02 MB
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Oswiadczenia dla kandydatéw na wolne stanowiska w stuzbie cywilnej 0.01 MB
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