Urzad Statystyczny w Bydgoszczy

Ogtoszenie 0 naborze nr 55941 z dnia 17 pazdziernika 2019 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

28 00
pazdziernika
2019

Dyrektor Urzedu Statystycznego poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

starszy referent

do spraw: obstugi administracyjnej
w Wydziale Administracyjnym

Bydgoszcz Urzad Statystyczny w Bydgoszczy
ul. Ks. Stanistawa Konarskiego 1-3
85-066 Bydgoszcz

WARUNKI PRACY

- praca administracyjno-biurowa z wykorzystaniem komputera oraz urzadzen biurowych

- nie wystepuja szkodliwe ani niebezpieczne warunki pracy,

- pomieszczenia biurowe znajduja sie na parterze, 1i VII pietrze, w budynku sa windy przystosowane do
potrzeb niepelnosprawnych (odpowiednia szerokos$¢ drzwi), do budynku prowadzi podjazd dla
niepelnosprawnych, korytarze maja szerokos¢ odpowiednia dla wozkéw inwalidzkich, brak progow
utrudniajacych wjazd wdzkiem, nie do wszystkich pomieszczen biurowych prowadza odpowiedniej szerokosci
drzwi,

- w budynku znajduja sie toalety dostosowane do potrzeb oséb niepetlnosprawnych.

Dlaczego warto zatrudnic sie w Urzedzie Statystycznym w Bydgoszczy:

1) otrzymujesz umowe o prace, Co 0Znacza, Ze:

* korzystasz z uprawnien przewidzianych w Kodeksie pracy,

* Urzad odprowadza za Ciebie wszystkie sktadki,

* okres zatrudnienia w Urzedzie zaliczany jest do stazu pracy;

2) otrzymujesz miesieczne wynagrodzenie zasadnicze oraz:

* dodatek za wystuge lat w wysokosci od 5% do 20% wynagrodzenia zasadniczego,
* dodatkowe wynagrodzenie roczne, popularnie zwane , trzynastka”,

* nagrody okresowe i specjalne przyznawane nawet do trzech razy w roku,
* nagrody jubileuszowe;

3) mozesz liczy¢ na:

+ stabilne zatrudnienie,

* prace w mitej atmosferze,

* ciekawe i zr6znicowane zadania,

* pomoc we wdrozeniu sie do nowych obowiazkéw,

* wsparcie w rozwoju zawodowym poprzez uczestnictwo w szkoleniach,

* awans zawodowy,

* dopasowanie godzin pracy do swoich potrzeb;

4) korzystasz z innych udogodnien:



dofinansowania do wypoczynku Twojego i dzieci, dofinansowania do dziatalnosci sportowo-rekreacyjnej i

kulturalno-oswiatowej, $wiatecznych bonéw, czy pozyczki mieszkaniowej z preferencyjnym oprocentowaniem,

mozliwosci wykupienia ubezpieczenia grupowego na korzystnych warunkach,
mozliwosci ubiegania sie 0 mianowanie w stuzbie cywilnej juz po uplywie dwéch lat od zatrudnienia w

korpusie stuzby cywilne;j.

ZAKRES ZADAN

prowadzenie gospodarki sktadnikami majatkowymi Urzedu

prowadzenie gospodarki samochodowej pojazdéw stuzbowych

prowadzenie spraw zwiazanych ze sktadowaniem odpadéw na poziomie Urzedu

udziat w prowadzeniu obstugi kancelaryjnej (dokumentéw elektronicznych oraz papierowych) oraz udziat w
zarzadzaniu sala konferencyjna w siedzibie Urzedu

udzial w administrowaniu budynkami i pomieszczeniami Urzedu

przygotowywanie dokumentéw do przekazania do archiwum zaktadowego

udziat w prowadzeniu gospodarki magazynowej w Urzedzie

udzial w ewidencjonowaniu kosztéw utrzymania Urzedu

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: srednie

znajomos¢ przepiséw regulujacych funkcjonowanie statystyki publicznej

znajomos¢ przepiséw dotyczacych podstaw funkcjonowania administracji publicznej oraz finanséw
publicznych

znajomos¢ przepiséw regulujacych gospodarke sktadnikami majatkowymi

znajomos$¢ przepiséw regulujacych gospodarke zuzytym sprzetem elektrycznym i elektronicznym
znajomos$¢ przepiséw o odpadach

znajomos$¢ przepiséw o gospodarce samochodowej

znajomo$¢ MS Word, MS Excel

komunikatywnos¢

umiejetnos¢ analizowania danych i logicznego myslenia

Posiadanie obywatelstwa polskiego albo obywatelstwa innego panstwa Unii Europejskiej albo
obywatelstwa innego panstwa, ktérego obywatele na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw
prawa wspolnotowego posiadaja prawo podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej
Korzystanie z peli praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

doswiadczenie zawodowe: co najmniej 1 rok w obstudze administracyjnej jednostki administracji publicznej
przeszkolenie w zakresie aplikacji wspomagajacych realizacje zadan na stanowisku

przeszkolenie w zakresie przygotowywania materiatéw do przekazania do archiwum zakladowego oraz
instrukcji archiwalnej

przeszkolenie w zakresie obiegu dokumentéw oraz przestrzegania zasad zawartych w instrukcji
kancelaryjnej i stosowania jednolitego rzeczowego wykazu akt

umiejetnos¢ interpretacji przepiséw prawa

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia
Oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie

W przypadku osdéb nieposiadajacych obywatelstwa polskiego - kopia dokumentu potwierdzajacego
znajomos¢ jezyka polskiego zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw w sprawie okreslenia



rodzajow dokumentéw potwierdzajacych znajomos¢ jezyka polskiego przez osoby nieposiadajace
obywatelstwa polskiego, ubiegajace sie o zatrudnienie w stuzbie cywilnej

¢ Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych

¢ Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umys$lne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

¢ kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosc¢ - w przypadku kandydatek/kandydatow,
zamierzajacych skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatéw

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 28 pazdziernika 2019 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:
aplikacje w zamknietej i podpisanej kopercie nalezy zlozy¢ w siedzibie Urzedu
lub przesta¢ poczta tradycyjna na adres:
Urzad Statystyczny w Bydgoszczy
ul. Ks. Stanistawa Konarskiego 1-3
85-066 Bydgoszcz
z dopiskiem "Oferta nr 21/2019"

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

Dane osobowe - klauzula informacyjna:
INFORMACJA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH
Kandydaci do pracy

Ponizej przedstawiamy informacje o zasadach oraz prawach, ktére Pani/Panu przystuguja w zwiazku z
przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych.[1]

I. Administrator

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Dyrektor Urzedu Statystycznego w Bydgoszczy, z siedziba
w Bydgoszczy (85-066) przy ul. Ks. Stanistawa Konarskiego 1-3, zwany dalej ,Administratorem”.

II. Inspektor ochrony danych
Z inspektorem ochrony danych (IOD) moze sie Pani/Pan kontaktowac¢ poprzez:

1) poczte tradycyjna adres: 10D Urzad Statystyczny w Bydgoszczy, ul. Ks. Stanistawa Konarskiego 1-3,
85-066 Bydgoszcz;

2) poczte elektroniczna; adres e-mail: iod usbgd@stat.gov.pl.
III. Cele oraz podstawa prawna przetwarzania Pani/Pana danych osobowych

Administrator przetwarza Pani/Pana dane osobowe w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji na podstawie art.
6 ust. 1 lit. b RODO, w zakresie wskazanym w art. 22 1 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy,
natomiast inne dane na podstawie Pani/Pana zgody (art. 6 ust. 1 lit. a oraz art. 9 ust. 2 lit. a RODO), ktéra moze
by¢ odwotana w dowolnym czasie.



W przypadku rekrutacji na stanowiska w korpusie stuzby cywilnej dodatkowo podstawa przetwarzania Pani/Pana
danych osobowych jest art. 6 ust. 1 lit. c RODO w zwiazku z ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej.

W przypadku rekrutacji na stanowisko ankietera statystycznego dodatkowo podstawa przetwarzania Pani/Pana
danych osobowych jest art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO w zwiazku ustawa z dnia z dnia 29 czerwca 1995 r. o statystyce
publiczne;j.

IV. Obowiazek podania danych osobowych

Podanie przez Pania/Pana danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974
r.
- Kodeks pracy, oraz

- w przypadku rekrutacji na stanowiska w korpusie stuzby cywilnej, z art. 4 i 5 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o stuzbie cywilnej,

- w przypadku rekrutacji na stanowisko ankietera statystycznego, z art. 28 ust 4 ustawy z dnia 29 czerwca 1995 r.
o statystyce publicznej,

jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym.

Podanie innych danych w zakresie nieokreslonym przepisami prawa jest dobrowolne, a ich przekazanie zostanie
potraktowane jako zgoda na przetwarzanie danych osobowych (zgodnie z art. 6 ust. 1 lit a RODO). Zgoda ta moze
by¢ wycofana w kazdym czasie.

Podanie danych szczegdlnych kategorii, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO jest dobrowolne i opiera sie na
Pani/Pana wyrazniej zgodzie (art. 9 ust. 2 lit. a RODO), ktéra moze by¢ odwotana w dowolnym czasie.

V. Informacje o odbiorcach Pani/Pana danych osobowych
Pani/Pana dane osobowe nie beda udostepniane zadnym odbiorcom.
VI. Okres przechowywania danych osobowych

Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane przez okres trwania rekrutacji i nastepnie do 3 miesiecy od
daty publikacji informacji o wyniku naboru.

VII. Prawa osoby, ktorej dane dotycza

Przystuguje Pani/Panu prawo do:

1) dostepu do danych osobowych, w tym prawo do uzyskania ich kopii;

2) cofniecia zgody na przetwarzanie danych osobowych;

3) zadania sprostowania (poprawiania) danych osobowych;

4) zadania usuniecia danych osobowych;

5) zadania ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

6) wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania z przyczyn zwiazanych z Pani/Pana szczeg6lng sytuacja;

7) wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (na adres Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa), jezeli Pani/Pana zdaniem przetwarzanie Pani/Pana danych
osobowych narusza przepisy RODO.

[1] Na podstawie Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony o0soéb 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) (dalej: RODO).

INNE INFORMAC]E:

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

- do sktadania dokumentéw aplikacyjnych zapraszamy réwniez osoby niepelnosprawne,

- w miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych
w Urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu oséb
niepelosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%,

- proponowane wynagrodzenie brutto ok. 2390 zt + dodatek stazowy,

- PROSIMY O ODNIESIENIE SIE W APLIKACJI DO WSZYSTKICH WYMAGAN NIEZBEDNYCH ZAWARTYCH W
OGLOSZENIU,

CO TRAKTOWANE JEST NA ROWNI Z OSWIADCZENIEM O ICH SPEENIENIU,

- na stronie internetowej Urzedu:
http://bydgoszcz.stat.gov.pl/co-gdzie-jak-zalatwic-lewe-menu/jakie-sa-aktualne-oferty-pracy-stazy-i-praktyk-/
zamieszczono pomocniczy wzor oswiadczenia oraz wzér zgody na przetwarzanie danych osobowych w
procesie rekrutacji (wymaganej, jesli przekazane dane obejmuja szczegélne kategorie danych, o ktérych mowa
w art. 9 ust. 1 RODO) o nastepujacej tresci: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
przez Dyrektora Urzedu Statystycznego w Bydgoszczy w zwiazku z prowadzonym naborem kandydatéw na
stanowisko starszego referenta w Wydziale Administracyjnym w zakresie danych osobowych szczegélnych
kategorii zawartych w liscie motywacyjnym oraz innych zataczonych dokumentach (np. danych o stanie
zdrowia, danych ujawniajacych pochodzenie rasowe lub etniczne). Jednoczesnie o§wiadczam, ze udzielam
zgody dobrowolnie oraz zostalam/em poinformowana/y o przystugujacych mi prawach, w tym prawie
wycofania zgody na przetwarzanie moich danych osobowych w kazdym czasie.”

- list motywacyjny i o$wiadczenia musza by¢ opatrzone data i wlasnorecznym podpisem,

- naboér przebiega w trzech etapach: weryfikacja formalna ofert, pisemny test wiedzy i sprawdzian
umiejetnosci, rozmowa kwalifikacyjna,

- dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerami tel.: 52/366-93-65, 52/366-93-45,

- oferty otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane (liczy sie data stempla pocztowego),

- powiadamiani telefonicznie lub droga elektroniczna beda tylko kandydaci zakwalifikowani do kolejnego etapu
naboru,

- oferty kandydatow niewylonionych w trakcie naboru mozliwe sa do odebrania w ciagu 3 miesiecy od dnia
opublikowania wyniku naboru, po tym terminie dokumenty podlegaja zniszczeniu, zgodnie z obowigzujacymi
procedurami,

- ogloszenie zostato opublikowane w BIP KPRM, BIP Urzedu i na stronie internetowej Urzedu, nie ponosimy
odpowiedzialnosci za tres¢ przedrukéw umieszczanych w innych miejscach,

- nasz Urzad jest pracodawca réwnych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwna uwaga.

WZORY OSWIADCZEN

e Oswiadczenia do naboru w korpusie stuzby cywilnej
e Zgoda na przetwarzanie danych osobowych oraz klauzula informacyjna w naborze

zewnetrznym

LEGENDA


http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenia-do-naboru-w-korpusie-suby-cywilnej(1912).pdf
http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/zgoda-na-przetwarzanie-danych-osobowych-oraz-klauzula-informacyjna-w-naborze-zewntrznym(1912).pdf
http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/zgoda-na-przetwarzanie-danych-osobowych-oraz-klauzula-informacyjna-w-naborze-zewntrznym(1912).pdf

© ©

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu maja osoby z niepetnosprawnosciami,
ktére spetniajg wszystkie nastepujgce warunki:

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,

* spetniaja warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.

Zastepstwo

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze urzad poszukuje kandydatéw do pracy na czas przewidywanej
nieobecnosci swojego pracownika. Jesli w ogtoszeniu nie wskazano okresu zastepstwa, mozesz o to spytac w
urzedzie. Osoba zatrudniona na zastepstwo jest cztonkiem korpusu stuzby cywilnej.

Nabor otwarty dla cudzoziemcow

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze o stanowisko moga starac sie, poza polskimi obywatelami, réwniez
cudzoziemcy. Kandydaci musza spetnia¢ nastepujgce warunki:

* sg obywatelami panstwa Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktérego obywatelom na podstawie uméw
miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspélnotowego przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na terytorium
Polski,

* ich znajomos¢ jezyka polskiego jest potwierdzona jednym z dokumentéw wskazanych w rozporzadzeniu w
sprawie rodzajow dokumentéw potwierdzajgcych znajomos¢ jezyka polskiego przez osoby nieposiadajace
obywatelstwa polskiego, ubiegajace sie o zatrudnienie w stuzbie cywilnej.



