Urzad Statystyczny we Wroctawiu

Ogtoszenie o naborze nr 60549 z dnia 05 lutego 2020 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

24

lutego
2020

Dyrektor poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

referendarz statystyk

do spraw: udostepniania i upowszechniania informacji statystycznych
w Oddziale w Jeleniej Gorze

Jelenia Gora Urzad Statystyczny we Wroclawiu
ul. Olawska 31

Oddzial w Jeleniej Gorze 50-950 Wroctaw

ul. 1 Maja 1

58-500 Jelenia Gora

WARUNKI PRACY

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:
- obstuga komputera powyzej 4 godzin,

- praca administracyjno-biurowa.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

- praca przy komputerze,

- oswietlenie naturalne i sztuczne,

- permanentna obstuga klientéw zewnetrznych.

ZAKRES ZADAN

e Prowadzenie obstugi informacyjnej odbiorcéw danych statystycznych.

¢ Prowadzenie obstugi systemu elektronicznego obiegu dokumentéw (SEOD), a w szczegolnosci
przygotowanie i naklejanie etykiet z kodami kreskowymi, drukowanie dokumentoéw, rejestrowanie
dokumentdéw, przesylanie i wysylanie, skanowanie dokumentéw i przesytanie do sekretariatu Oddziatu w
formie papierowej, przekazywanie dokumentéw papierowych do sktadu chronologicznego, obstuga sktadu
chronologicznego, archiwizowanie elektronicznych dokumentéw w SEOD.

¢ Prowadzenie archiwum w celu zabezpieczenia i przechowywania akt zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

e Prowadzenie prac zwiazanych z rozpowszechnieniem informagji statystycznych.

¢ Realizowanie zadan zwigzanych z edukacja statystyczna dzieci i mtodziezy.

e Prowadzenie ewidencji zasobéw publikacji i wydawnicyw statystycznych.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

e Wyksztalcenie: Srednie
¢ doswiadczenie zawodowe: od 0,5 do 1,5 roku w administracji lub w pracy biurowe;j.



¢ Znajomosc¢ jezyka angielskiego na poziomie komunikatywnym.

e Znajomosc¢ jezyka niemieckiego (lub innego) na poziomie komunikatywnym.

e Fatwos$¢ komunikacji.

¢ Otwarty stosunek do klienta oraz umiejetnos¢ przekazywania informacji w sposéb jasny i precyzyjny.
e Wysoki poziom kultury osobiste;j.

e Odpornos¢ na stres.

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych

o Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

¢ CVi list motywacyjny

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

¢ Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

¢ Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych

¢ Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

e Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru.

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 24 lutego 2020 .
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Urzad Statystyczny we Wrocltawiu,

Wydziat Kadr i Szkolenia,

50-950 Wroctaw,

ul. Otawska 31, pok. nr 501.

Z dopiskiem - Oferta nr 1/3/2020

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

INFORMAC]JA 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 os6b fizycznych w zwiazku 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 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 zwiazku z art.
2218112 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (Dz. U. z 2019 r. poz. 1040 z pdz. zm.) oraz art. 26
ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej (Dz. U. z 2018 r. poz. 1559 z p6zn. zm.) w celu



realizacji procedury rekrutacji w procesie naboru na wolne stanowisko pracy w korpusie stuzby cywilnej w
Urzedzie Statystycznym

we Wroctawiu.

4. Obowiazek podania danych osobowych.

Podanie przez Pania/ Pana danych osobowych jest dobrowolne. Jednakze konieczne dla celéw zwiazanych z
przeprowadzeniem naboru.

5. Informacje o odbiorcach Pani/Pana danych osobowych.

Pani/Pana dane osobowe nie beda udostepnianie zadnym odbiorcom.

6. Okresy przetwarzania danych osobowych.

Pani/Pana dane osobowe beda 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 podlega¢ profilowaniu ani procesom zwigzanym z podejmowaniem
zautomatyzowanych decyzji.

8. Prawa osoby, ktorej 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 beda zachodzily inne prawne przeciwskazania do
ograniczenia ich zakresu przetwarzania;

3) Usuniecia swoich danych (,prawo do bycia zapomnianym”), jezeli nie beda zachodzily inne przeciwskazania
prawne;

4) Wniesienia sprzeciwu wobec niewtasciwego przetwarzanych danych osobowych (w tym wycofania zgody);
5) Przeniesienia danych do innego Administratora Danych Osobowych, jesli dane przetwarzane sa w zwiazku z
udzielona zgoda lub zawarta umowa.

9. Przekazywanie danych osobowych do podmiotow spoza Europejskiego Obszaru Gospodarczego
(,EOG”) lub organizacji miedzynarodowych.

Pani/Pana dane osobowe nie beda udostepniane podmiotom majacym siedzibe poza EOG lub organizacjom
miedzynarodowym.

10. Dodatkowe informacje.

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

INNE INFORMACJE:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepeilnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

Kandydaci spetniajacy wymagania formalne zostana poinformowani telefoniczne lub e-mailem

o kolejnych etapach naboru. Oferty otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane (decyduje data stempla
pocztowego). List motywacyjny i wymagane oswiadczenia musza by¢ opatrzone data

i wlasnorecznym czytelnym podpisem kandydata.

Po przeprowadzonym naborze niezwltocznie zostanie upowszechniona informacja o wyniku naboru przez
umieszczenie jej w miejscu powszechnie dostepnym w siedzibie Urzedu,

w Biuletynie Informacji Publicznej Gléwnego Urzedu Statystycznego oraz w Biuletynie Informacji Publicznej
Kancelarii Prezesa Rady Ministrow.

Oferty kandydatow niezakwalifikowanych zostana komisyjnie zniszczone po zakonczeniu procedury naboru.
Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel. (75) 64 240 58.

WZORY OSWIADCZEN

e Oswiadczenia dla kandydatow na wolne stanowiska pracy w korpusie stuzbie cywilnej



http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenia-dla-kandydatow-na-wolne-stanowiska-pracy-w-korpusie-subie-cywilnej(1926).pdf




