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

Ogtoszenie nr 169042 / 16.10.2026

starszy inspektor/starsza inspektorka

Do spraw: obstugi administracyjnej w Wydziale Administracyjnym

Umowa o prace na czas

zastepstwa

v

Wynagrodzenie

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do ;
zasadnicze

Wroctaw 23 pazdziernika Nie mniej niz

nabér w toku ul. Otawska 31 2026 r. 5800,00 zt brutto

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

Prowadzi w systemie informatycznym dokumentacje zwigzang z ewidencjg pozostatych Srodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych bedacych na stanie Urzedu, w tym sporzadza dokumenty przychodowe i rozchodowe.

Opisuje i sprawdza pod wzgledem merytorycznym faktury i rachunki dotyczace dziatalnosci Urzedu, w tym sprawdza
faktury i rachunki gotéwkowe dotyczace drobnych zakupdw i ustug oraz badan lekarskich opisywanych przez oddziaty
Urzedu, zgodnie z zasadami okreslonymi w procedurach finansowo-ksiegowych.

Wspotuczestniczy w przygotowywaniu wnioskéw do 170.000 zt. netto dotyczacych realizacji dostaw, ustug i robét
remontowo-budowlanych, zgodnie z obowigzujagcym w tym zakresie zarzadzeniem wewnetrznym Dyrektora Urzedu.

Wspoétpracuje w prowadzeniu sekretariatu Urzedu, a w szczegdlnosci rejestruje dokumenty przychodzace i wychodzace,
przekazuje dokumenty do dekretacji, czuwa nad poprawnym obiegiem dokumentdéw, w tym w Systemie Elektronicznego
Obiegu Dokumentéw (SEQOD).

Wspétuczestniczy w prowadzeniu kancelarii Urzedu, zgodnie z obowigzujacymi zasadami instrukcji kancelaryjnej, w tym
w Systemie Elektronicznego Obiegu Dokumentéw (SEOD), a w szczegdlnosci przyjmuje oraz rozdziela korespondencje,
wysyta korespondencje oraz ewidencjonuje wychodzace z Urzedu przesytki polecone i przesytki listowe nierejestrowane.

Prowadzi rejestr uméw zawieranych przez Urzad dotyczacych realizacji dostaw, ustug i robét remontowo-budowlanych
oraz centralng ewidencje pieczeci i pieczatek w Urzedzie.

Sporzadza harmonogram czasu pracy sprzataczek oraz kwartalng weryfikacje podziatu przydzielonej powierzchni
sprzatanej w budynku stanowigcym siedzibe Urzedu.

Przygotowywuje, w oparciu o obowigzujgce normy i terminy, wykaz pracownikéw, ktérym przystuguje ekwiwalent
pieniezny za pranie odziezy roboczej i przekazuje go do Wydziatu Ekonomicznego.




Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

o \Wyksztatcenie: srednie

o Doswiadczenie zawodowe : powyzej 1,5 roku w administracji publicznej

e Samodzielnos¢ i inicjatywa

e Odpowiedzialnos¢ i rzetelno$¢ w wykonywaniu zadanh

e Wykorzystywanie wiedzy i doskonalenie zawodowe

e tatwos¢ komunikacji

e Wysoki poziom kultury osobistej

¢ Umiejetnos¢ przekazywania informacji w sposéb jasny, precyzyjny i zwiezty
e Odpornos¢ na stres

o \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 wspétpracownikiem tych organéw w
rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organéw
bezpieczenstwa 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.

e Posiadanie obywatelstwa polskiego
e Korzystanie z petni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Co oferujemy

e Ruchomy czas pracy
e Mozliwos¢ wyjscia w celu zatatwienia waznej sprawy
e Pomieszczenie lub stojaki na rowery na terenie urzedu

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

e Dodatkowe wynagrodzenie roczne, nagrody jubileuszowe, nagrody uznaniowe, dodatek zadaniowy, odprawa
emerytalna/rentowa (w zaleznosci od uprawnien)

¢ Dofinansowanie do zakupu okularéw korygujacych wzrok lub soczewek kontaktowych
e Mozliwos¢ korzystania z Kasy Zapomogowo-Pozyczkowe;j
e Mozliwos¢ przystgpienia do ubezpieczenia grupowego dla pracownikéw

¢ Swiadczenia z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych (m.in. dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw lub do
wypoczynku dzieci pracownikéw, pozyczka na cele mieszkaniowe, wsparcie finansowe w trudnej sytuacji zyciowej)

7 7

Dostepnosé

e Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans. Aplikacje rozwazane sa z réwng uwaga bez wzgledu na pte¢, wiek,
niepetnosprawnosé, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznos$¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakgkolwiek inng ceche prawnie chroniona.

e 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 0sdb ze szczegdlnymi potrzebami (np.wieksza czcionka w
materiatach drukowanych).




e Zwiekszamy czas poszczegdlnych metod i technik naboru dla 0séb ze szczegblnymi potrzebami.

¢ Jako osoba z niepetnosprawnoscia nie mozesz skorzystaé z pierwszefstwa w zatrudnieniu - nie sktadaj dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.
W miesiagcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie,
W rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,
wynidst co najmniej 6%.

Warunki pracy

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan: - obstuga komputera powyzej 4
godzin, - praca administracyjno-biurowa, - permanentna obstuga klientéw zewnetrznych

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy: - praca przy komputerze, - oswietlenie naturalne i
sztuczne, - budynek posiada dwie windy, - drzwi odpowiedniej szerokosci dla 0séb poruszajgcych sie na wdzkach
inwalidzkich, - wejscie do budynku bez barier architektonicznych, - odpowiednio dostosowana 1 toaleta dla oséb
poruszajgcych sie na wézkach inwalidzkich.

Dodatkowe informacje

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

e Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.

o 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.
o Nie rozpatrzymy oferty, ktéra nadates po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.

Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wtasnorecznie podpisane o$wiadczenia.

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 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.

List motywacyjny i wymagane oswiadczenia musza by¢ opatrzone data i wkasnorecznym czytelnym
podpisem kandydata/kandydatki.

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.

Urzad Statystyczny we Wroctawiu wprowadzit wewnetrzng procedure dokonywania zgtoszen naruszen prawa i
podejmowania dziatah nastepczych, ktéra okresla zasady i tryb zgtaszania przez sygnalistéw naruszeh prawa oraz
podejmowania dziatah nastepczych w Urzedzie Statystycznym we Wroctawiu.

Zgtoszenia sygnalistéw sg przyjmowane:
1) poczta elektroniczng na adres mailowy: Sygnalista_USWRO@stat.gov.pl;

2) pisemnie, w zamknietej kopercie opatrzonej napisem ,.zgtoszenie nieprawidtowosci”, umieszczonej w kolejnej,
zamknietej kopercie, przekazane:

a) przesytkg pocztowa na adres korespondencyjny Urzedu: Urzad Statystyczny we Wroctawiu, ul. Ofawska 31, 50-950




Wroctaw,
b) do sekretariatu Urzedu lub pozostawione na portierni siedziby Urzedu lub jego oddziatéw;
3) ustnie, pracownikowi do spraw przyjmowania zgtoszen:

a) osobiscie, podczas bezposredniego spotkania - na wniosek sygnalisty, zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia
otrzymania wniosku,

b) telefonicznie, pod numerem tel. 71 3716 308 lub za posrednictwem srodkéw komunikacji elektronicznej w
rozumieniu art. 2 pkt 5 ustawy z dnia 18 lipca 2002 r. o $wiadczeniu ustug droga elektroniczna czyli komunikatora
Skype for Business uzywanego w jednostkach stuzb statystyki publicznej.

Zgtoszenia anonimowe nie sg rozpatrywane.
Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:
| etap:

e Weryfikacja formalna ofert

Il etap:

e Test wiedzy
e Rozmowa kwalifikacyjna

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

e CVilist motywacyjny
o Kopie dokumentdéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

e Kopie dokumentédw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy

e Oswiadczenie, ze w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990 r. kandydatka/kandydat nie pracowataft, 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 organéw bezpieczenstwa
panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentdéw. Nie dotyczy kandydatek/kandydatéw urodzonych 1 sierpnia 1972
r. lub pozniej.

e klauzula o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby naboru

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

e Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

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

Aplikuj do: 23 pazdziernika 2026

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 169042" na adres: Urzad Statystyczny we
Wroctawiu

Wydziat Kadr i Szkolenia

ul. Otawska 31

50-950 Wroctaw

Dokumenty mozna sktada¢ réowniez za posrednictwem systeméw ePUAP oraz e-doreczenia.

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 71 37 16 387 (sprawy dot. zadan na stanowisku),
71 37 16 483 (sprawy organizacyjne i formaine)




e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 23.10.2026
e Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Aplikujac, oSwiadczasz, ze znana Ci jest tres¢ informacji na temat przetwarzania danych osobowych w naborze

Przetwarzanie danych osobowych

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA
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 (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 uzyska¢ 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. @) - lit. ¢) RODO w zwigzku zart. 22181
2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (Dz. U. z 2025 r. poz. 277 z p6zn. zm.) oraz art. 26 ust. 1 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej (Dz. U. z 2026 r. poz. 590) 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 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 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 podlegac profilowaniu ani procesom zwigzanym z podejmowaniem
zautomatyzowanych decyz;ji.

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 beda zachodzity inne prawne przeciwskazania do
ograniczenia ich zakresu przetwarzania;

3) Usuniecia swoich danych (,,prawo do bycia zapomnianym”), jezeli nie beda zachodzity inne przeciwskazania prawne;
4) Whiesienia 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
zgoda lub zawarta umowa.

9. Przekazywanie danych osobowych do podmiotéw spoza Europejskiego Obszaru Gospodarczego (,EOQG") lub organizacji
miedzynarodowych

Pani/Pana dane osobowe nie beda udostepniane podmiotom majacym 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, zajmujgcy sie ochrong danych osobowych.

Wzory oswiadczen




e Oswiadczenie dla kandydatéw na wolne stanowiska pracy w korpusie stuzby cywilnej



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

