Urzad Statystyczny w todzi
93-176 £6dz ul. Suwalska 29

Ogtoszenie nr 117621/ 16.03.2023

Referent

Do spraw: obstugi administracyjnej w Oddziale w Sieradzu

Umowa na czas okreslony
(np. projektu)

Wynagrodzenie

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do ;
zasadnicze

e Plac Wojewodzki 3, 27 marca
98-200 Sieradz 2023 r. 3491,00 zt brutto

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

obstuguje sekretariat,

ewidencjonuje wptywy korespondencji,

przyjmuje i rejestruje dokumenty papierowe wptywajace i wychodzace,

prowadzi sprawy kadrowe pracownikéw oddziatu w zakresie ustalonym przez Wydziat Kadr i Szkolenia,

prowadzi ewidencje zwigzane z gospodarkg magazynowsa i transportowa,

obstuguje centrale telefoniczng,

wykonuje prace wspomagajgce przy realizacji badania SP-3,

uczestniczy w przeprowadzaniu ankietowych badan statystycznych metodami wywiadu bezposredniego i telefonicznego,
udostepnia informacje statystyczne.

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

Wyksztatcenie: Srednie

znajomos¢ aktéw prawnych regulujacych dziatalno$¢ Urzedu w tym ustawy o statystyce publicznej,
znajomos¢ ustawy o stuzbie cywilnej,

umiejetnos¢ obstugi pakietu MS Office,

umiejetnos¢ komunikacji interpersonalnej,




umiejetnos¢ wykorzystania wiedzy i doskonalenie zawodowe,
umiejetnos¢ poszukiwania informacji,

umiejetnos¢ organizacji pracy i orientacji na osigganie celéw,
rzetelnos,

umiejetnosé wspdtpracy,

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

Doswiadczenie zawodowe w administracji lub pracy biurowe;j
orientacja na klienta

Co oferujemy

Mozliwos¢ wyjscia w celu zatatwienia waznej sprawy
Pomieszczenie lub stojaki na rowery na terenie urzedu
Miejsce parkingowe na terenie urzedu

Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

Pozyczki na cele mieszkaniowe

Dostepnos¢

Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans. Aplikacje rozwazane sg z réwng uwaga bez wzgledu na pted, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

Do sktadania ofert zachecamy réwniez osoby ze szczeg6lnymi potrzebami.

¢ Jako osoba z niepetnosprawnoscia nie mozesz skorzystac z pierwszenstwa 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 zawodowe] i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,
wynidst co najmniej 6%.

Warunki pracy

Praca biurowa, przy monitorze powyzej 4 godzin dziennie, wykonywana w Oddziale w Sieradzu. Oddziat w Sieradzu
Urzedu Statystycznego w todzi miesci sie na VIl p., w budynku 8-pietrowym, ktérego zarzadca jest Starostwo Powiatowe
w Sieradzu. Wokét budynku wyznaczone sa miejsca parkingowe dla oséb niepetnosprawnych, budynek posiada
platforme wjazdowa dla 0sdb niepetnosprawnych, wejscie do budynku, jak i ciggi komunikacyjne ( réwniez na VIl p.) sg
szerokie i bez progédw. Dostep na VIII p. jest mozliwy za pomoca jednej z trzech wind w petni przystosowanych do potrzeb
0séb niepetnosprawnych (windy posiadajg informacje gtosowa), na parterze znajduje sie toaleta przystosowana dla oséb
niepetnosprawnych.

Dodatkowe informacje




Jesli zostaniesz zakwalifikowany do kolejnego etapu, powiadomimy Cie o tym mailowo (lub telefonicznie - jezeli nie
podates$ adresu e-mail). Tak samo zrobimy, jesli nie uda Ci sie przejs¢ do dalszego etapu.

e Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.

o Oferty kandydatéw, ktérzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesigcach od zakonczenia naboru.

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

e Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wiasnorecznie podpisane oswiadczenia.

e Ztozone przez Ciebie dokumenty zweryfikujemy pod wzgledem formalnym na podstawie zapiséw ogtoszenia
dotyczacych wymaganych i dodatkowych dokumentéw.

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:
| etap: weryfikacja formalna ofert,

Il etap: pisemny test wiedzy,
Il etap: rozmowa kwalifikacyjna

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia
e o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

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

Dotacz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe)

o Kopie dokumentédw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy

Aplikuj do: 27 marca 2023

W formie papierowej na adres: Urzad Statystyczny w todzi ul. Suwalska 29, 93-176 £édz z dopiskiem oferta nr
3/2023 za posrednictwem poczty - przesytajac na adres Urzedu.

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 42/68-39-112.

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 27.03.2023

e Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu

Przetwarzanie danych osobowych

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA
Dane osobowe - klauzula informacyjna
Informacja o przetwarzaniu danych osobowych

W zwigzku z realizacja wymogdéw Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony 0séb 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 w todzi informuje o zasadach oraz o przystugujacych Pani/Panu prawach zwigzanych z przetwarzaniem




Pani/Pana danych osobowych.

Wskazanie administratora: Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Dyrektor Urzedu Statystycznego w todzi
majacy siedzibe w todzi (93-176 £ddz) przy ul. Suwalskiej 29 - dalej ,,Administrator”.

Cele oraz podstawa prawna przetwarzania Pani/Pana danych osobowych: Administrator przetwarza Pani/Pana dane osobowe
na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a-c RODO w zwiazku z art. 221 Kodeksu pracy oraz z art. 26 i nast. ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o stuzbie cywilnej w celu przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko pracy w stuzbie cywilnej, natomiast udzielona
zgoda bedzie podstawa przetwarzania dodatkowych danych zawartych w ztozonych przez Pania/Pana dokumentach,
zwigzanych z naborem.

Obowigzek podania danych osobowych: Podanie przez Panig/Pana swoich danych osobowych jest obligatoryjne w zakresie
wynikajacym z przepiséw prawa, za$ w pozostatym zakresie - dobrowolne. Jednakze brak zgody na podanie danych
osobowych uniemozliwi udziat Pani/Pana w naborze.

Informacje o odbiorcach Pani/Pana danych osobowych: Pani/Pana dane osobowe nie bedg udostepniane zadnym odbiorcom.
Dane osobowe moga zosta¢ udostepnione wytacznie organom publicznym uprawnionym do uzyskania danych osobowych na
podstawie przepiséw prawa.

Okresy przetwarzania danych osobowych: Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane przez czas niezbedny do
przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej, nie krécej jednak niz okres wskazany w przepisach prawa.

Prawa osoby, ktérej dane dotycza: Przystuguje Pani/Panu prawo zadania od Administratora dostepu do tresci swoich danych
osobowych oraz prawo do ich sprostowania, usuniecia, ograniczenia przetwarzania lub prawo do wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania danych osobowych, a takze prawo do przenoszenia danych osobowych, prawo do cofniecia zgody na
przetwarzanie dodatkowych danych w dowolnym momencie, jednak nie bedzie to miato wptywu na zgodnos¢ z prawem
przetwarzania podanych danych dokonanego przed jej cofnieciem. Ma Pani/Pan prawo do wniesienia skargi do organu
nadzorczego Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, jesli stwierdzi Pani/Pan, ze przetwarzanie Pani/Pana danych
osobowych narusza przepisy RODO.

Profilowanie oraz zautomatyzowane podejmowanie decyzji: Podane przez Panig/Pana dane nie beda profilowane ani tez nie
beda podstawa do zautomatyzowanej decyzji.

Przekazywanie danych osobowych do podmiotéw spoza Europejskiego Obszaru Gospodarczego (,EOQG") lub organizacji
miedzynarodowych: Pani/Pana dane osobowe nie beda udostepniane podmiotom majacym siedzibe poza Europejskim
Obszarem Gospodarczym oraz organizacjom miedzynarodowym.

Jesli ma Pani/Pan pytania odnos$nie sposobu i zakresu przetwarzania Pani/Pana danych osobowych przez US tédz, a takze
przystugujacych Pani/Pana uprawnien, prosimy o kontakt z inspektorem danych osobowych: pod adresem e-mail
IOD_USLDZ@stat.gov.pl lub telefonicznie (42)683-92-31.




