Oferty pracy

specjalista w Oddziale w Kaliszu

30.07.2019

Dyrektor poszukuje kandydatéw/kandydatek na stanowisko

specjalista
w Oddziale w Kaliszu

Wymiar etatu: 1
Stanowiska: 1

Miejsce wykonywania pracy: Urzad Statystyczny w Poznaniu, Oddziat w Kaliszu, Ul. Piwonicka 7-
9, 62-800 Kalisz

Adres urzedu: Urzad Statystyczny w Poznaniu, ul. Wojska Polskiego 27/29, 60-624 Poznah

Warunki pracy

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan

Praca administracyjno-biurowa na stanowisku wyposazonym w komputer i monitor ekranowy, lekka,
z przewaga wysitku umystowego, siedzaca, samodzielna, wymagajgca szczegdlnej koncentracji.
Opracowywanie dokumentéw, prace analityczno-koncepcyjne i biurowo-kancelaryjne. Uzytkowanie
sprzetu biurowego, w tym komputera i monitora ekranowego ponad 4 godz. dziennie. Praca
wewngatrz pomieszczenia; sporadyczne reprezentowanie Urzedu poza siedzibg - udziat w
seminariach, warsztatach i konferencjach naukowych, wyjazdy stuzbowe.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy

Stanowisko pracy znajduje sie w budynku biurowym przy ul. Piwonickiej 7-9 w Kaliszu. Wszystkie
pomieszczenia oraz stanowiska pracy nalezace do Urzedu Statystycznego mieszczg sie na 1 pietrze.
Podstawowe wyposazenie stanowiska pracy to komputer, monitor ekranowy, meble i urzadzenia
biurowe (drukarka, kserokopiarka, niszczarka, itp.). W obrebie budynku znajdujg sie pomieszczenia
biurowe, sanitarne, socjalne i pomocnicze z wydzielonymi strefami ograniczonego dostepu. Pod
wzgledem technicznym obiekt nie jest dostosowany dla potrzeb oséb niepetnosprawnych; w
przypadku checi skorzystania z ustug Urzedu przez osoby niepetnosprawne zapewniona zostaje
pomoc ze strony pracownikéw.

Zakres zadan:

- prowadzenie prac zwigzanych z przyjmowaniem, wyjasnianiem i rejestrowaniem wnioskéw o wpis,
zmiane cech objetych wpisem lub skreslenie wpisu w rejestrze REGON w celu zasilania i aktualizacji
rejestru REGON,

- prowadzenie prac zwigzanych z weryfikacja i poprawa danych przestanych z systeméw CEIDG, KRS


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

oraz SIO w celu zasilania i aktualizacji rejestru REGON prawidtowymi informacjami o podmiotach
gospodarki narodowej prowadzacych dziatalnos¢,

- wspotpraca z organami rejestrowymi przy aktualizacji informacji o podmiotach gospodarki
narodowej wpisanych do rejestru REGON w celu zapewnienia spdjnosci rejestru z innymi rejestrami
urzedowymi i systemami administracji publicznej,

- udzielanie informacji z zakresu klasyfikacji PKD i PKWiU w celu zapewnienia wtasciwej obstugi
podmiotéw rejestrujgcych dziatalnos¢ gospodarczg oraz zasilania rejestru REGON prawidtowymi
informacjami o prowadzonej dziatalnosci gospodarczej.

Wymagania niezbedne:

- wyksztatcenie: wyzsze

- znajomos¢ jezyka angielskiego na poziomie komunikatywnym
- znajomos¢ ustawy o statystyce publicznej oraz ustawy o stuzbie cywilnej
- znajomos¢ standardéw klasyfikacyjnych GUS

- rzetelnos¢

- organizacja pracy i orientacja na osigganie celéw

- wykorzystanie wiedzy i doskonalenie zawodowe

- poszukiwanie informacji

- wspbtpraca

- komunikacja interpersonalna

- komunikacja pisemna

- posiadanie obywatelstwa polskiego

- korzystanie z petni praw publicznych

- nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo
skarbowe.

Wym ni tkow

znajomos¢ przepiséw prawnych regulujgcych prowadzenie i funkcjonowanie rejestru REGON

myslenie analityczne

orientacja na klienta/interesanta

doswiadczenie zawodowe powyzej 1 roku w obszarze administracji publicznej.

Dokumenty i oswiadczenia niezbedne

- CV i list motywacyjny,



- kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie
wyksztatcenia,

- oSwiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,
- oSwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru,
- oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych,

- o$wiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine
przestepstwo skarbowe.

Dokumenty i oswiadczenia dodatkowe

- kopie dokumentdéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie
doswiadczenia zawodowego/stazu pracy.

Terminy i miejsce sktadania dokumentéw

- dokumenty nalezy ztozy¢ do: 19 sierpnia 2019 r.
- decyduje data: wptywu oferty do urzedu
- miejsce sktadania dokumentéw:

Urzad Statystyczny w Poznaniu, Sekretariat
Ul. Wojska Polskiego 27/29
60-624 Poznanh

koniecznie z dopiskiem - Oferta nr 11/2019

Dan we - klauzula inform in
INFORMACJA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH

W zwigzku z realizacjag wymogéw 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) (,RODO"), Dyrektor Urzedu Statystycznego w Poznaniu
informuje o zasadach oraz o przystugujacych Pani/Panu prawach zwigzanych z przetwarzaniem
Pani/Pana danych osobowych.

I. Wskazanie administratora - Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Dyrektor Urzedu
Statystycznego w Poznaniu majgcy siedzibe w Poznaniu (60-624 Poznan) przy ul. Wojska
Polskiego 27/29 - dalej ,, Administrator”

Il. Cele oraz podstawa prawna przetwarzania Pani/Pana danych osobowych: Administrator
przetwarza Pani/Pana dane osobowe na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a) - lit. ¢) RODO w zwigzku z
art. 221§ 1i2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (Dz. U. z 2018 r. poz. 108 ze
zm.) w zwigzku z art. 26 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej (Dz. U. z
2017 r. poz. 1889 ze zm.) w celu przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie
cywilnej

Ill. Obowigzek podania danych osobowych: Podanie danych osobowych w zakresie wynikajgcym z



art. 22 ! Kodeksu pracy oraz ustawy o stuzbie cywilnej (m.in. imie, nazwisko, date urodzenia,
dane kontaktowe, wyksztatcenie, kwalifikacje zawodowe, przebieg dotychczasowego
zatrudnienia) jest dobrowolne, jednak niezbedne, aby uczestniczy¢ w procesie naboru na
stanowisko pracy w stuzbie cywilnej. Podanie innych danych w zakresie nieokre$lonym
przepisami prawa jest dobrowolne, a zgode tak wyrazong mozna odwota¢ w dowolnym czasie.

IV. Informacje o odbiorcach Pani/Pana danych osobowych: Pani/Pana dane moga by¢
przekazywane jedynie operatorom pocztowym oraz innym procesorom na podstawie art. 28
RODO, ale tylko jesli bedzie to niezbedne do przeprowadzenia procesu naboru.

V. Okresy przetwarzania danych osobowych: Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane przez
czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej (z
uwzglednieniem 3 miesiecy, w ktérych pracodawca ma mozliwos¢ wyboru kolejnego
wytonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje koniecznos¢ obsadzenia tego
samego stanowiska) jak i wystepujgcego po tym okresie czasu niezbednego na usuniecie
przekazanych danych oraz przez czas wynikajacy z przepiséw o archiwizacji.

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

VII. Prawa osoby, ktérej dane dotycza: prawo dostepu do danych osobowych, w tym prawo do
uzyskania kopii tych danych; prawo do zgdania sprostowania (poprawiania) danych osobowych
- w przypadku gdy dane sa nieprawidtowe lub niekompletne; prawo do zadania usuniecia
danych osobowych; prawo do zgdania ograniczenia przetwarzania danych osobowych; prawo do
przenoszenia danych osobowych; prawo do sprzeciwu wobec przetwarzania danych osobowych,
w tym profilowania; prawo do cofniecia zgody na przetwarzanie danych osobowych, prawo
wniesienia skargi do organu nadzorczego Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

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

Jesli ma Pani/Pan pytania odnosnie sposobu i zakresu przetwarzania Pani/Pana danych osobowych

przez Dyrektora Urzedu Statystycznego w Poznaniu, a takze przystugujacych Pani/Panu uprawnien,

prosimy o kontakt z inspektorem ochrony danych osobowych IOD_USPOZ@stat.gov.pl.

Inne informacje:

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

Proponowane wynagrodzenie zasadnicze brutto ok. 2513 zt + dodatek stazowy.

Kandydatki/kandydaci proszeni s o odniesienie sie w liscie motywacyjnym do spetniania wymagan
niezbednych i dodatkowych.

List motywacyjny musi by¢ opatrzony wtasnorecznym podpisem a o$wiadczenia muszg by¢
opatrzone datg i wtasnorecznym podpisem.

Prosimy o skorzystanie ze wzoréw oswiadczen zamieszczonych na stronie:
http://bip.stat.gov.pl/ogloszenia/wolne-stanowiska-pracy/urzad-statystyczny-w-poznaniu/

Kandydatki/kandydaci zakwalifikowani zostang powiadomieni telefonicznie lub e-mailem o terminie



postepowania rekrutacyjnego.

Oferty kandydatek/kandydatéw niezakwalifikowanych zostang komisyjnie zniszczone po zakonczeniu
procedury naboru.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr tel. 61 27-98-269.
Do sktadania dokumentéw zachecamy réwniez osoby niepetnosprawne.

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 chroniona.
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