Oferty pracy

Specjalista do spraw rejestrow w Wydziale Organizacji Rejestréw

21.08.2020

Dyrektor poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

Specjalista
do spraw: rejestrow
w Wydziale Organizacji i Rejestréow

WYMIAR ETATU: 1
STANOWISKA: 1

Miejsce wykonywania pracy: Kielce
Adres Urzedu: ul. Zygmunta Wréblewskiego 2, 25-369 Kielce

WARUNKI PRACY

Praca administracyjno-biurowa przy monitorze powyzej 4 godzin dziennie; uzytkowanie sprzetu
biurowego; praca przy oswietleniu naturalnym i sztucznym. Wejscie gtéwne od strony ul. Zygmunta
Wréblewskiego oraz parter budynku przystosowane dla 0oséb niepetnosprawnych.

ZAKRES ZADAN

- Organizowanie i prowadzenie prac w zakresie obstugi krajowego rejestru urzedowego podmiotéw
gospodarki narodowej REGON

- Przyjmowanie wnioskéw bezposrednio od podmiotéw o nadanie, zmiane lub likwidacje numeru
identyfikacyjnego REGON

- Wprowadzanie do rejestru informacji o podmiotach dotyczgcych nadania, zmiany lub likwidacji
numeru identyfikacyjnego REGON

- Wydawanie zaswiadczen o nadanym numerze identyfikacyjnym REGON

WYMAGANIA NIEZBEDNE

- Wyksztatcenie: wyzsze

- doswiadczenie zawodowe: co najmniej 3 miesigce w obszarze administracji

- Rzetelnos¢

- Organizacja pracy i orientacja na osigganie celéw

- Wykorzystanie wiedzy i doskonalenie zawodowe

- Poszukiwanie informacji, wspétpraca, komunikacja interpersonalna oraz pisemna
- Umiejetnos¢ obstugi komputera (pakiet MS Office)

- Znajomos¢ ustawy o stuzbie cywilnej oraz ustawy o statystyce publicznej

- Posiadanie obywatelstwa polskiego


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

- Korzystanie z petni praw publicznych

- Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo
skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

- Wyksztatcenie: wyzsze o charakterze prawniczym, administracyjnym badz ekonomicznym o
specjalnosci prawo gospodarcze
DOKUMENTY | OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

- CVi list motywacyjny

- Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

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

- stazu pracy

- OSwiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw
rekrutacyjnych

- OSwiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

- Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

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

DOKUMENTY | OSWIADCZENIA DODATKOWE

- Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie
wyksztatcenia
TERMINY | MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

- Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 31 sierpnia 2020 r.
- Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
- Miejsce sktadania dokumentéw:

Urzad Statystyczny w Kielcach

ul. Zygmunta Wréblewskiego 2

25-369 Kielce pokéj nr 22 lub 23

z dopiskiem "Oferta 3/2020"

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACY]NA

Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzgdzenia 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 (RODO).

- Administrator danych i kontakt do niego: Dyrektor Urzedu Statystycznego w Kielcach Pani
Agnieszka Piotrowska-Pigtek tel. 412499601

- Kontakt do inspektora ochrony danych: Pan Marcin Nawierski iodkie@stat.gov.pl tel. 412499619

- Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po
przeprowadzeniu naboru

- Informacje o odbiorcach danych: Wynik naboru na stanowisko w korpusie stuzby cywilnej
zawierajgcy imie, nazwisko i miejsce zamieszkania osoby wytonionej w toku postepowania


mailto:iodkie@stat.gov.pl

rekrutacyjnego zostanie opublikowany w miejscu powszechnie dostepnym w siedzibie urzedu, w
BIP oraz Biuletynie Kancelarii Prezesa Rady Ministréw

- Okres przechowywania danych:
czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej (z
uwzglednieniem 3 miesiecy, w ktérych dyrektor generalny urzedu ma mozliwos$¢ wyboru kolejnego
wytonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje konieczno$¢ obsadzenia tego
samego stanowiska), a nastepnie przez czas wynikajacy z przepiséw o archiwizacji

- Uprawnienia:

prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;

prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

Ll A

prawo do usuniecia danych osobowych;

- zadanie realizacji tych praw nalezy przesta¢ w formie pisemnej na adres kontaktowy

administratora danych, podany powyzej;

5. prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych
(ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa).

- Podstawa prawna przetwarzania danych:

1. art. 6 ust. 1 lit. b RODO;

2. art. 221 Kodeksu pracy, ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej oraz ustawa z dnia
14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach w zw. z art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO;

3. art. 6 ust. 1 lit. a RODO oraz art. 9 ust. 2 lit. a RODO.

- Informacje o wymogu podania danych:

Podanie danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 221 Kodeksu pracy oraz ustawy o

stuzbie cywilnej (m.in. imie, nazwisko, dane kontaktowe, wyksztatcenie, przebieg dotychczasowego

zatrudnienia, wymagania do zatrudnienia w stuzbie cywilnej) jest dobrowolne, jednak niezbedne,

aby uczestniczy¢ w procesie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej.

Podanie innych danych w zakresie nieokreslonym przepisami prawa, zostanie potraktowane jako
zgoda na przetwarzanie danych osobowych. Wyrazenie zgody w tym przypadku jest dobrowolne, a
zgode tak wyrazong mozna odwota¢ w dowolnym czasie.
Jezeli podane dane bedg obejmowaty szczegdlne kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1
RODO, konieczna bedzie wyrazna zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zosta¢ odwotana w
dowolnym czasie.
- Inne informacje: podane dane nie beda podstawa do zautomatyzowanego podejmowania decyzji;
nie beda tez profilowane
INNE INFORMACJE:
W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.
Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans i wszystkie aplikacje s rozwazane z réwng uwaga bez
wzgledu na pte¢, wiek, niepetnosprawnosé, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢
zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakakolwiek inng ceche
prawnie chroniong. Do sktadania ofert zachecamy réwniez osoby niepetnosprawne, ktére spetniaja
wymagania okreslone w ogtoszeniu. Wszystkie sktadane dokumenty powinny by¢ opatrzone datg
oraz zawiera¢ podpis kandydata. Dtugos$¢ i rodzaj doSwiadczenia zawodowego musi jednoznacznie



wynikac ze ztozonych dokumentéw. Aplikacje przestane droga elektroniczng nie beda przyjmowane.
Oferty niekompletne oraz ztozone po terminie nie bedg rozpatrywane. Odrzucone oferty zostang
komisyjnie zniszczone. Kandydaci beda informowani telefonicznie lub drogg mailowa o terminach
kazdego etapu naboru. Proponowane wynagrodzenie zasadnicze brutto 2800,04 zt + dodatek
stazowy.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr telefonu 412499614 lub 412499615.

WZORY OSWIADCZEN:
Oswiadczenie w zwigzku z ubieganiem sie o stanowisko niebedace wyzszym stanowiskiem w stuzbie
cywilnej
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