Oferty pracy

Samodzielny Referent Do spraw: obstugi administracyjnej w Wydziale
Administracyjnym

25.11.2023

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

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 znajdujgca 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

- Doswiadczenie zawodowe : powyzej 1,5 roku w administracji publicznej lub pracy biurowej

- tatwos¢ komunikaciji

- Wysoka kultura osobista

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

- Duza odpornos¢ na stres

- 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 panstwa 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
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 umysine przestepstwo
skarbowe

Co oferujemy

- Ruchomy czas pracy

- 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, niepetnosprawnosé, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznosc
zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakgkolwiek inng ceche
prawnie chroniona.

- Do sktadania ofert zachecamy réwniez osoby ze szczegélnymi potrzebami.

- Jako osoba ze szczegdlnymi potrzebami mozesz je zgtosi¢ na etapie sktadania dokumentéw.

- Dostosowujemy materiaty uzywane podczas naboru do potrzeb 0séb ze szczegélnymi potrzebami
(np.wieksza czcionka w materiatach drukowanych).

- Zwiekszamy czas poszczegdlnych metod i technik naboru dla oséb ze szczegdélnymi potrzebami.

- Jako osoba z niepetnosprawnoscia nie mozesz skorzystac z pierwszehstwa w zatrudnieniu - nie
sktadaj dokumentu potwierdzajgcego 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 0séb 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,

- budynek posiada dwie windy,

- drzwi odpowiedniej szerokosci dla 0s6b poruszajgcych sie na wdzkach inwalidzkich,

- wejscie do budynku bez barier architektonicznych,

- odpowiednio dostosowana 1 toaleta dla 0séb poruszajacych sie na wézkach inwalidzkich.

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 zakonczenia
naboru. Do tego czasu bedzie mozna je odebra¢ w urzedzie (ale nie odeslemy ich).

- Nie rozpatrzymy oferty, ktéra 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 wiasnorecznie
podpisane oswiadczenia.

- Do dokumentéw sporzadzonych w jezyku obcym dotgcz kopie ich ttumaczenia na jezyk polski
sporzadzone przez ttumacza przysiegtego.

- Nie przesytaj wszystkich dokumentéw, ktére uznasz, ze moga Ci pomdéc 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.

List motywacyjny i wymagane os$wiadczenia muszg 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
Informac;ji Publicznej Gtéwnego Urzedu Statystycznego oraz w Biuletynie Informacji Publicznej
Kancelarii Prezesa Rady Ministrow. Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel. (71) 37 16 483.

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (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 organdéw bezpieczehstwa panstwa z lat 1944-1990 oraz
tresci tych dokumentéw. Nie dotyczy kandydatek/kandydatéw urodzonych 1 sierpnia 1972 r. lub
pézniej.

- 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: 5 grudnia 2023
W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 49/11/2023"
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: 05.12.2023

- 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:


mailto:T.Burda@stat.gov.pl

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. ¢) RODO w
zwigzku z art. 22 1 § 1 i 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (Dz. U. z 2023 r. poz.
1465) oraz art. 26 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej (Dz. U. z 2022 r. poz.
1691 z pdzn. zm.) 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
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.
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ror

Oswiadczenie dla kandydatéw na wolne stanowiska pracy w korpusie stuzby cywilnej 0.22 MB

Taqi

Podmiot publikujacy: Urzad Statystyczny we Wroctawiu
Autor informacji: Renata Troszczynska

Publikujgcy informacje: Wojciech Szpakowski
Wytworzenie informacji: 24.11.2023

Publikacja informacji: 25.11.2023 00:01

Aktualizacja informacji: 11.01.2024 13:05

Sprawdz historie zmian


http://bip.stat.gov.pl/download/gfx/bip/pl/bipofertypracy/419/277/oswiadczenie-dla-kandydatow-na-wolne-stanowiska-pracy-w-korpusie-suby-cywilnej1926.pdf
http://bip.stat.gov.pl/wyszukiwarka/?query=tag:samodzielny referent

