Urzad Statystyczny w Zielonej Gérze

Ogtoszenie o naborze nr 17803 z dnia 10 listopada 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

20

listopada
2017

Dyrektor poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

referendarz statystyk

w Wydziale Organizacji i Rejestrow

Zielona Gora Urzad Statystyczny w Zielonej Gorze

ul. Spokojna 1
65-954 Zielona Gora

WARUNKI PRACY

praca w siedzibie Urzedu

praca administracyjno-biurowa

uzytkowanie sprzetu biurowego (komputer, drukarka, kserokopiarka, niszczarka dokumentow)
wymuszona pozycja ciata

oswietlenie sztuczne i naturalne

praca przy monitorze ekranowym

brak windy

przy wejsciu do budynku znajduje sie podjazd dla oséb niepelnosprawnych

ZAKRES ZADAN

Obstuga sekretariatu w systemie elektronicznego obiegu dokumentéw(SEOD) z wykorzystaniem aplikacji
eBiuro w celu zapewnienia prawidtowego funkcjonowania Urzedu

Obstuga poczty elektronicznej sekretariatu i realizacja dekretacji kierownictwa Urzedu w celu zapewnienia
prawidlowego funkcjonowania Urzedu

Obstuga korespondencji przychodzacej i wychodzacej w formie papierowej w celu zapewnienia
prawidlowego funkcjonowania Urzedu

Organizacja narad kadry kierowniczej Urzedu, wspoélpraca z komoérkami organizacyjnymi Urzedu
Organizowanie udziatu dyrektora Urzedu w spotkaniach oraz uroczystosciach zwiazanych z
reprezentowaniem Urzedu

Prowadzenie kalendarza dyrektora Urzedu w celu zapewnienia sprawnej organizacji pracy
Zaangazowanie w realizacje projektéw prowadzonych przez Wydziat Organizacji i Rejestrow
Prowadzenie ksiazki kontroli

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: sSrednie
staz pracy: 3 lata pracy na stanowisku o podobnym zakresie zadan
obstuga komputera w srodowisku MS Windows. Znajomos¢ pakietu Ms Office, w szczegolnosci: Word,



Excel, PowerPoint
e organizacja pracy i orientacja na osigganie celow
e wspolpraca
¢ komunikacja interpersonalna
o rzetelnosé
¢ wykorzystanie wiedzy i doskonalenie zawodowe
¢ poszukiwanie informacji
¢ znajomos¢ ustawy o stuzbie cywilnej
¢ znajomos¢ ustawy o statystyce publicznej
o Posiadanie obywatelstwa polskiego
¢ Korzystanie z pelni praw publicznych
¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

o Wyksztalcenie: wyzsze

¢ doswiadczenie zawodowe: staz lub praktyka w administracji publicznej
¢ znajomos¢ jezyka angielskiego w stopniu komunikatywnym

¢ obsluga systemu elektronicznego obiegu dokumentéw

¢ myslenie analityczne

¢ orientacja na klienta/interesanta

e negocjowanie

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

o Kopie dokumentow potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

¢ Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie
polskiego obywatelstwa

¢ Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

e Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

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

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 20 listopada 2017 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Urzad Statystyczny w Zielonej Gorze

ul. Spokojna 1

65-954 Zielona Goéra

Wydziat Kadr i Szkolenia, pok. 314

INNE INFORMAC]E:



W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

Proces naboru sklada sie z nastepujacych etapow:

etap 1: weryfikacja formalna nadestanych ofert, do drugiego etapu zaproszeni zostana kandydaci, ktorzy
spelniaja wszystkie wymagania formalne,

etap 2: pisemny test wiedzy merytorycznej,

etap 3: rozmowa kwalifikacyjna.

List motywacyjny i wymagane oswiadczenia musza by¢ opatrzone data i wtasnorecznym czytelnym podpisem
kandydata. Oswiadczenia prosimy sklada¢ zgodnie ze wzorem zamieszczonym na stronie:
http://bip.stat.gov.pl/ogloszenia/wolne-stanowiska-pracy/urzad-statystyczny-w-zielonej-gorze/

Weryfikacja spelniania przez kandydatow wymagan formalnych dokonana zostanie na podstawie dokumentéw
wymienionych w czesci ,DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE”. W zwiazku z tym informujemy, ze
aplikacje kompletne to takie, ktore zawieraja wszystkie wymagane dokumenty i wlasnorecznie podpisane
oswiadczenia.

Kandydaci spetniajacy wymagania formalne o kolejnych etapach naboru zostana powiadomieni telefonicznie
lub e-mailem.

Oferty kandydatdw niezatrudnionych zostana komisyjnie zniszczone po zakonczeniu procedury naboru.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel. 68 322 31 31
Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwna uwaga bez wzgledu na

ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos$¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.



