Urzad Statystyczny w Bydgoszczy

Ogtoszenie o naborze nr 27929 z dnia 30 maja 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

09 006
czerwca
2018

Dyrektor Urzedu Statystycznego poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

starszy statystyk

do spraw: obstugi administracyjnej
w Wydziale Organizacji i Rejestréow

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.

ZAKRES ZADAN

e [] przygotowywanie upowaznien, pelnomocnictw i legitymacji dla pracownikéw Urzedu oraz prowadzenie
ich rejestrow,

¢ [] aktualizowanie tresci zawartych w serwisie intranetowym Urzedu,

e [] przygotowywanie projektow wewnetrznych aktoéw prawnych,

¢ [] realizowanie prac majacych na celu podnoszenie jakosci ustug swiadczonych przez Urzad,

e [] gromadzenie, archiwizowanie i rozpowszechnianie wsréd pracownikéw Urzedu aktéw prawnych
przekazanych przez Gtéwny Urzad Statystyczny,

¢ [] prowadzenie ewidencji zespolow zadaniowych i grup roboczych dziatajacych w Urzedzie,

 [] zastepowanie nieobecnego pracownika obstugujacego sekretariat,

¢ [] prowadzenie kartoteki ankieterdw statych i zmiennych dzialajacych na terenie wojewddztwa kujawsko-
pomorskiego.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

¢ Wyksztalcenie: srednie
¢ [] znajomos¢ przepiséw regulujacych funkcjonowanie statystyki publicznej,



[ znajomos$¢ przepiséw dotyczacych podstaw funkcjonowania administracji publicznej oraz finansow
publicznych,

0 znajomo$¢ MS Word, MS Excel, MS PowerPoint,

0 komunikatywnos¢,

0 umiejetnos$¢ analizowania danych i logicznego myslenia,

[ znajomo$¢ zasad techniki prawodawcze;j.

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 pelni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

0 przeszkolenie w zakresie aplikacji wspomagajacych realizacje zadan na stanowisku,

0 znajomo$¢ jezyka angielskiego na poziomie B1,

[ znajomo$¢ zagadnien zwiazanych z obiegiem dokumentéw oraz przestrzegania zasad zawartych w
instrukcji kancelaryjnej i archiwalnej oraz stosowania jednolitego rzeczowego wykazu akt,

[ znajomo$¢ platformy MS SharePoint,

[ doswiadczenie zawodowe: 1 rok w administracji publicznej.

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentdéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia
Oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadane
obywatelstwo

W przypadku osdb nieposiadajacych obywatelstwa polskiego - kopia dokumentu potwierdzajacego
znajomosc¢ jezyka polskiego zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw w sprawie okreslenia
rodzajow dokumentéw potwierdzajacych znajomosé jezyka polskiego przez osoby nieposiadajgce
obywatelstwa polskiego, ubiegajace sie o zatrudnienie w stuzbie cywilnej

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

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

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 09 czerwca 2018 r.

Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu

Miejsce sktadania dokumentow:

aplikacje w zamknietej i podpisanej kopercie nalezy ztozy¢ w siedzibie Urzedu lub przestac¢ poczta
tradycyjna na adres:

Urzad Statystyczny w Bydgoszczy

ul. Ks. Stanistawa Konarskiego 1-3

85-066 Bydgoszcz

z dopiskiem "Oferta Nr 5/2018"

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACY]JNA



VCXVCXV

INNE INFORMAC]E:

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

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

CO TRAKTOWANE JEST NA ROWNI Z OSWIADCZENIEM O ICH SPEENIENIU,

0 list motywacyjny i oSwiadczenia musza by¢ opatrzone data i wlasnorecznym podpisem,

[0 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,

0 nabor przebiega w trzech etapach: weryfikacja formalna ofert, pisemny test wiedzy i umiejetnosci,
rozmowa kwalifikacyjna,

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

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

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

[ oferty rozpatrzone negatywnie zostana komisyjnie zniszczone po przeprowadzeniu procedury naboru,

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

0 do sktadania dokumentéw aplikacyjnych zapraszamy réwniez osoby niepelnosprawne,

0 nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwna uwaga,

[0 Administratorem przekazanych przez kandydata do pracy danych osobowych zgodnych z art. 22 ust. 1
Kodeksu Pracy jest Dyrektor Urzedu Statystycznego w Bydgoszczy, ul. Ks. Stanistawa Konarskiego 1-3, 85-066
Bydgoszcz. Zebrane dane beda przetwarzane przez Administratora wytacznie w celach zwiazanych z
rekrutacja. Podanie danych jest obowiazkowe i wynika z art. 22 ust 1. Kodeksu Pracy. Dane te moga zostac
udostepnione podmiotom upowaznionym na podstawie prawa. Kandydatowi do pracy przystuguje prawo
dostepu do tresci swoich danych oraz

ich poprawiania. Jednocze$nie informujemy, ze w przypadku podania danych w zakresie szerszym niz
wynikajacy

z art. 22 ust. 1 Kodeksu Pracy , prosimy o zamieszczenie w dokumentach aplikacyjnych nastepujacej klauzuli
zgody: "Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez Urzad Statystyczny w Bydgoszczy,
ul. Ks. Stanistawa Konarskiego 1-3, 85-066 Bydgoszcz, w celu przeprowadzenia procesu rekrutacyjnego"

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami
Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszehstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami,

ktére spetniaja wszystkie nastepujace warunki:

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,
* spetniaja warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.

Nabor otwarty dla cudzoziemcéw
@ Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze o stanowisko moga starac sie, poza polskimi obywatelami, réwniez
cudzoziemcy. Kandydaci musza spetnia¢ nastepujgce warunki:
* sg obywatelami panhstwa 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 rodzajéw dokumentéw potwierdzajgcych znajomos¢ jezyka polskiego przez osoby nieposiadajace
obywatelstwa polskiego, ubiegajace sie o zatrudnienie w stuzbie cywilnej.



