Oferty pracy

Samodzielny Referent do spraw: obstugi administracyjnej w Wydziale
Administracyjnym

18.08.2021

Dyrektor poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:
Samodzielny Referent do spraw:

obstugi administracyjnej w Wydziale Administracyjnym

MIEJSCE WYKONYWANIA PRACY:

Urzad Statystyczny we Wroctawiu
ul. Otawska 31, 50-950 Wroctaw

ADRES URZEDU:

Urzad Statystyczny we Wroctawiu
ul. Otawska 31, 50-950 Wroctaw

Wymiar etatu: 1
Stanowiska: 1

Wynagrodzenie zasadnicze: okoto 2834,58 zt brutto

Czym bedziesz sie zajmowac
Osoba na tym stanowisku:

- Prowadzi kancelarie Urzedu, zgodnie z obowigzujgcymi zasadami instrukcji kancelaryjnej, w tym w
Systemie Elektronicznego Obiegu Dokumentéw (SEOD).

- Przyjmuje oraz rozdziela korespondencje, wysyta korespondencje oraz ewidencjonuje wychodzace
z Urzedu przesytki polecone i przesyiki listowe nierejestrowane.

- Gromadzi, opracowuje, zabezpiecza i udostepnia dokumentacje znajdujgcg sie w sktadach
chronologicznych.

- Wspétpracuje z koordynatorem czynnosci kancelaryjnych w ramach Systemu Elektronicznego
Obiegu Dokumentéw (SEOD).

- Obstuguje pod wzgledem administracyjnym narady, spotkania i szkolenia prowadzone w siedzibie
Urzedu.

- Prowadzi nadzér nad zabezpieczeniem i przechowywaniem kluczy zapasowych do pomieszczen
Urzedu.

- Archiwizuje dokumentacje wydziatu.

- Petni zastepstwa w czasie urlopéw lub innych nieobecnosci na stanowisku portiera.


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

Kogo poszukujemy
Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

- Wyksztatcenie: srednie

- Do$wiadczenie zawodowe powyzej 1,5 roku w administracji publicznej.

- tatwos¢ komunikacji,

- Wysoki poziom kultury osobiste;.

- Umiejetnosc¢ przekazywania informacji w sposéb jasny, precyzyjny i zwiezty

- Duza odpornos$¢ na stres.

- Posiadanie obywatelstwa polskiego

- Korzystanie z petni praw publicznych

- Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo
skarbowe

Co oferujemy

- Indywidualny rozktad czasu pracy

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

- Mozliwo$¢ wyjscia w celu zatatwienia waznej sprawy

- Pomieszczenie lub stojaki na rowery na terenie urzedu

- Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

- Dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikéw

- Dodatek za wystuge lat w wysokosci od 5% do 20% wynagrodzenia zasadniczego w zaleznosci od
udokumentowanego stazu pracy.

- Dodatkowe wynagrodzenie roczne.

Dostepnosc

- Nasz urzad jest pracodawcg réwnych szans. Aplikacje rozwazane sg z réwng uwaga bez wzgledu
na pte¢, wiek, niepetnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznosc
zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakgkolwiek inng ceche
prawnie chroniona. Jako osoba z niepetnosprawnoscig nie mozesz skorzystac z pierwszehstwa w
zatrudnieniu - nie sktadaj dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc.

- W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowe;j i
spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, wynidst co najmniej 6%.

Warunki pracy

Warunki dotyczgce charakteru pracy na stanowisku i sposobu
wykonywania zadan:

- obstuga komputera powyzej 4 godzin,
- praca administracyjno-biurowa,
- kontakt z podmiotami zewnetrznymi.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

- praca przy komputerze,



- o$wietlenie naturalne i sztuczne,
- wejscie do budynku bez barier architektonicznych.

Dodatkowe informacje

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

- 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 otrzymamy po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.

- 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.

W zwigzku z wprowadzeniem na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej stanu epidemii, w naborze na

wolne stanowisko (w zakresie stawienia sie do siedziby Urzedu w celu rozwigzania testu wiedzy)

moze wzig¢ udziat wytgcznie osoba zdrowa. Kandydat biorgcy udziat w naborze zobowigzany jest

stosowac sie do wymogéw w zakresie wprowadzonych procedur i ograniczen rezimu sanitarnego

obowigzujgcego w Urzedzie t;j.:

- po wejsciu do Urzedu nalezy zdezynfekowac rece dostepnym przy portierni srodkiem do
dezynfekcji;

- na terenie Urzedu nalezy miec zastoniete usta oraz nos za pomocg np. maseczki lub przytbicy, oraz
zachowywac dystans spoteczny 1,5 metra.

List motywacyjny i wymagane oswiadczenia musza by¢ opatrzone datg i wtasnorecznym

czytelnym podpisem kandydata. Po przeprowadzonym naborze niezwtocznie zostanie

upowszechniona informacja o wyniku naboru przez umieszczenie jej w miejscu powszechnie

dostepnym w siedzibie Urzedu, w Biuletynie Informacji Publicznej Gtéwnego Urzedu Statystycznego

oraz w Biuletynie Informacji Publicznej Kancelarii Prezesa Rady Ministréw.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel. (71) 37 16 386.

Prace mozesz rozpoczgc od: 2021-09-16

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty 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 o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

- Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

- Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych



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

Aplikuj do: 2 wrzesnia 2021
W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 24/08/2021"
na adres:

Urzad Statystyczny we Wroctawiu,
Wydziat Kadr i Szkolenia,

50-950 Wroctaw,

ul. Otawska 31, pok. nr 501.

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: (71) 37 16 386 lub mailowego na adres:
T.Burda@stat.gov.pl

- Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 02.09.2021

- Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu

- Aplikujac, oswiadczasz, ze znana Ci jest tres¢ informacji na temat przetwarzania danych
osobowych w naborze

Przetwarzanie danych osobowych
DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACY)NA
INFORMACJA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH

Zgodnie z art. 13 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) - RODO, Dyrektor Urzedu Statystycznego we Wroctawiu,
informuje ze:

1. Administrator Danych Osobowych.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Dyrektor Urzedu Statystycznego we Wroctawiu
ul. Otawska 31, 50-950 Wroctaw - dalej ,, Administrator”.

2. Inspektor Ochrony Danych.

Dodatkowe informacje moze Pani/Pan uzyskac u Inspektora Ochrony Danych pod adresem:
IOD_USWRO@stat.gov.pl lub listownie pod adresem siedziby Urzedu Statystycznego we Wroctawiu.

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

Administrator przetwarza Pani/Pana dane osobowe na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a) - lit. c) RODO w
zwigzku z art. 22 1§ 1 i 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (Dz. U. z 2020 r. poz.
1320) oraz art. 4 i 26 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej (Dz. U. z 2021 r.
poz. 1233) w celu realizacji procedury rekrutacji w procesie naboru na wolne stanowisko pracy w
korpusie stuzby cywilnej w Urzedzie Statystycznym we Wroctawiu.

4. Obowigzek podania danych osobowych.

Podanie przez Panig/ Pana danych osobowych jest dobrowolne. Jednakze konieczne dla celéw


mailto:T.Burda@stat.gov.pl

zwigzanych z przeprowadzeniem naboru.

5. Informacje o odbiorcach Pani/Pana danych osobowych.

Pani/Pana dane osobowe nie bedg udostepnianie zadnym odbiorcom.
6. Okresy przetwarzania danych osobowych.

Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane przez okresy 3 miesiecy od daty publikacji informacji o
wyniku naboru.

7. Profilowanie oraz zautomatyzowane podejmowanie decyzji.

Podane przez Panig/Pana dane nie beda podlegad profilowaniu ani procesom zwigzanym z
podejmowaniem zautomatyzowanych decyzji.

8. Prawa osoby, ktérej dane dotycza.

1. Dostepu do swoich danych, w tym uzyskania informacji o zakresie przetwarzanych danych oraz
uzyskania kopii tych danych;

2. Modyfikacji i poprawienia swoich danych, w tym, jezeli nie bedg zachodzity inne prawne
przeciwskazania do ograniczenia ich zakresu przetwarzania;

3. Usuniecia swoich danych (,prawo do bycia zapomnianym”), jezeli nie bedg zachodzity inne
przeciwskazania prawne;

4. Whniesienia sprzeciwu wobec niewtasciwego przetwarzanych danych osobowych (w tym wycofania
zgody);

5. Przeniesienia danych do innego Administratora Danych Osobowych, jesli dane przetwarzane sa w
zwigzku z udzielong zgodg lub zawartg umowa.

9. Przekazywanie danych osobowych do podmiotéw spoza Europejskiego Obszaru Gospodarczego

(,EOG") lub organizacji miedzynarodowych.

Pani/Pana dane osobowe nie bedg udostepniane podmiotom majgcym siedzibe poza EOG lub
organizacjom miedzynarodowym.

10. Dodatkowe informacje.

Skarge dotyczacg przetwarzania danych osobowych moze Pani/Pan ztozy¢ do organu nadzorczego,
ktérym jest Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych, zajmujacy sie ochrong danych osobowych.

Pliki do pobrania
ror

Oswiadczenia dla kandydatéw na wolne stanowiska pracy w korpusie stuzbie cywilnej 0.16 MB
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