Urzad Statystyczny w Zielonej Gorze
65-954 Zielona Gdra ul. Spokojna 1

Ogtoszenie nr 167735/ 07.09.2026

referendarz/referendarka

Do spraw: kancelaryjno-archiwalnych w Wydziale Organizacji i Rejestréw

Umowa o prace na czas

zastepstwa

v

Wynagrodzenie

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do ;
zasadnicze

Zielona Gora 14 wrzesnia

LEL PRI ul. Spokojna 1 2026 1. 6183,00 2t brutto

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

Koordynuje czynnosci kancelaryjne Urzedu w celu zapewnienia wtasciwego obiegu dokumentédw w systemie tradycyjnym
i elektronicznym

Prowadzi archiwum zaktadowe w systemie tradycyjnym oraz w systemie Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja.
Przyjmuje i gromadzi materiaty archiwalne i dokumentacje niearchiwalng Urzedu oraz organizuje odpowiednie jej
przechowywanie w celu zgodnego z przepisami przechowywania dokumentéw archiwalnych

Opracowuje i ewidencjonuje materiaty archiwalne oraz dokumentacje niearchiwalng, a takze przeprowadza skontrum
zbioréw archiwalnych w celu zgodnego z przepisami opracowania dokumentéw archiwalnych

Wspoétpracuje w zakresie zapewnienia przestrzegania przez pracownikéw Wydziatu zasad okreslonych w Instrukcji
kancelaryjnej i Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt

Udostepnia dokumentacje z archiwum zaktadowego oraz przygotowuje i przekazuje materiaty archiwalne do Archiwum
Panstwowego

Opracowuje i redaguje wydawany kwartalnie w formie elektronicznej Koniunkturalny Informator Statystyczny (KIS) oraz
rejestruje najwazniejsze wydarzenia w Kronice Urzedu

Bierze udziat w opracowywaniu planu finansowego w uktadzie zadaniowym (etatyzacja) na poszczegdlne kody jednostki
kalkulacyjnej

Wspotpracuje przy zarzadzaniu systemem ewidencji i rozliczania czasu pracy ECP, weryfikuje dane oraz przekazuje je do
GUS

Kogo poszukujemy




Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

e Wyksztatcenie: wyzsze

¢ Doswiadczenie zawodowe co najmniej 1 rok w prowadzeniu czynnosci kancelaryjno-archiwalnych
e Ukonczony kurs archiwalny | stopnia w trybie stacjonarnym

e Obstuga komputera w srodowisku MS Windows

e Znajomos¢ pakietu Microsoft Office, w szczegdlnosci Excel, Word i PowerPoint
e Znajomos¢ jezyka angielskiego na poziomie $redniozaawansowanym B1

e Znajomos$¢ ustawy o stuzbie cywilnej

e Znajomos¢ ustawy o statystyce publicznej

e Znajomos$¢ ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach

¢ Organizacja pracy i orientacja na osigganie celéw

e \Wspdtpraca

e Komunikacja interpersonalna i pisemna

e Rzetelnos¢

e Wykorzystywanie wiedzy i doskonalenie zawodowe

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 paZzdziernika 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 p6zniej. 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

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

e Wyksztatcenie: wyzsze na kierunku archiwistyka, historia, zarzgdzanie dokumentacjg i informacjg

e Doswiadczenie zawodowe co najmnigj 1 rok w koordynowaniu czynnosci kancelaryjnych oraz prowadzeniu archiwum
e Znajomos¢ jezyka niemieckiegow na poziomie Sredniozaawansowanym B1

e Myslenie analityczne

e Orientacja na klienta/ interesanta

Co oferujemy

e Stabilng prace na podstawie umowy o prace

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

e Dodatkowe wynagrodzenie roczne (tzw. trzynastka)

e Nagrody jubileuszowe

e Nagrody uznaniowe

¢ Doptata do biletéw na imprezy kulturalne

e Pomieszczenie lub stojaki na rowery na terenie urzedu
e Miejsce parkingowe na terenie urzedu

¢ Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

¢ Dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikéw




7 7

Dostepnosé

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

¢ Jako osoba z niepetnosprawnoscia nie mozesz skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu - nie skfadaj dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosd.
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w urzedzie,
W rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,
wynidst co najmniej 6%.

Warunki pracy

e praca w siedzibie Urzedu

e praca administracyjno-biurowa

o uzytkowanie sprzetu biurowego (komputer, drukarka, kserokopiarka, niszczarka dokumentéw)
® wymuszona pozycja Ciata

e oswietlenie sztuczne i naturalne

e praca przy monitorze ekranowym

e brak windy

e przy wejsciu do budynku znajduje sie podjazd dla 0séb niepetnosprawnych

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).

o Nie rozpatrzymy oferty, ktérg otrzymamy po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.
e Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wiasnorecznie podpisane oswiadczenia.

o Nie przesyfaj wszystkich dokumentéw, ktére uznasz, ze moga Ci pomdc w naborze. Przeslij tylko te, ktérych
wymagamy lub zalecamy.

e Zwrd¢ uwage na warunki pracy, ktére wskazaliSmy w ogtoszeniu - rzetelnie ocen, czy odpowiada Ci taka praca.

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

e |miona i nazwiska kandydatéw/kandydatek, spetniajagcych wymagania formalne oraz wynik naboru stanowig
informacje publiczng w zakresie objetym wymaganiami okreSlonymi w ogtoszeniu o naborze

e Oswiadczenia prosimy skfada¢ zgodnie ze wzorem zamieszczonym na
stronie: https://bip.stat.gov.pl/urzad-statystyczny-w-zielonej-gorze/oferty-pracy/

e Zgodnie z art. 24 ust. 6 ustawy o ochronie sygnalistéw z 14 czerwca 2024 r. (Dz.U. z 2024 r. poz. 928) informujemy,
ze w naszym Urzedzie obowigzuje zarzadzenie wewnetrzne nr 30 Dyrektora Urzedu Statystycznego w Zielonej Gérze
z dnia 18 wrzesnia 2024 r. w sprawie procedury zgtaszania naruszen prawa i podejmowania dziatahh nastepczych w
Urzedzie Statystycznym w Zielonej Gérze
https://bip.stat.gov.pl/urzad-statystyczny-w-zielonej-gorze/zglaszanie-naruszen-prawa/zgloszenia-wewnetrzne/?pdf=
1

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:



https://bip.stat.gov.pl/urzad-statystyczny-w-zielonej-gorze/zglaszanie-naruszen-prawa/zgloszenia-wewnetrzne/?pdf=1
https://bip.stat.gov.pl/urzad-statystyczny-w-zielonej-gorze/zglaszanie-naruszen-prawa/zgloszenia-wewnetrzne/?pdf=1

Proces naboru sktada sie z nastepujacych etapéw:
etap 1: weryfikacja formalna nadestanych ofert, do drugiego etapu zaproszeni zostang kandydaci,ktérzy spetniaja
wszystkie wymagania formalne, etap 2: rozmowa kwalifikacyjna.

Prace mozesz rozpocza¢ od: 2026-10-01

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

e CVilist motywacyjny
e Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

e Kopie dokumentédw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy
e Kopie dokumentdw potwierdzajgcych ukoniczenie kursu archiwalnego | stopnia w trybie stacjonarnym

e Oswiadczenie, ze w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990 r. kandydatka/kandydat nie pracowata/t, 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 dokumentdédw. Nie dotyczy kandydatek/kandydatéw urodzonych 1 sierpnia 1972
r. lub pdzniej

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

Dotacz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe)

e Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

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

Aplikuj do: 14 wrzesnia 2026

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 167735" na adres: Urzad Statystyczny w
Zielonej Gorze

ul. Spokojna 1

65-954 Zielona Géra

Wydziat Kadr i Szkolenia, pok. 313

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 68 3223145
Wiecej o pracy na stronie urzedu: https://bip.stat.gov.pl/urzad-statystyczny-w-zielonej-gorze/oferty-pracy/

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 14.09.2026
e Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
o Aplikujac, oswiadczasz, ze znana Ci jest tres$¢ informacji na temat przetwarzania danych osobowych w naborze

Przetwarzanie danych osobowych

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

W zwigzku z realizacjg wymogdw 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 (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) - ,RODO”, Dyrektor Urzedu
Statystycznego w Zielonej Gérze informuje o zasadach oraz o przystugujgcych Pani/Panu prawach zwigzanych z
przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych.

I. Wskazanie administratora - Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Dyrektor Urzedu Statystycznego w Zielonej
Gérze majacy siedzibe w Zielonej Gérze (65-954 Zielona Goéra) przy ul. Spokojnej 1 - dalej ,, Administrator”

IIl. Cele oraz podstawa prawna przetwarzania Pani/Pana danych osobowych: Administrator przetwarza Pani/Pana dane
osobowe na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a) - lit. ¢) RODO w zwigzku z art. 22 1 § 1 i 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. -
Kodeks pracy (Dz. U. z 2025 r. poz. 277 ze zm.) w zwigzku z art. 26 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie
cywilnej (Dz. U. z 2026 r. poz. 590 ) i art. 5a ustawy z dnia 16 grudnia 2016 r. o zasadach zarzadzania mieniem panstwowym
(Dz. U.z2026 ., poz. 373) w celu przeprowadzenia naboru na stanowisko referendarz/referendarka co jest niezbedne do
realizacji celéw wynikajacych z ustawy z dnia 29 czerwca 1995 r. o statystyce publicznej (Dz. U. z 2024 r. poz. 1799 ze zm)
oraz celéw ustawy z dnia 16 grudnia 2016 r. 0 zasadach zarzadzania mieniem panstwowym (Dz. U. z 2026 r., poz. 373).

Ill. Obowigzek podania danych osobowych: Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest catkowicie dobrowolne.
Jednakze niepodanie przez Panig/Pana danych osobowych w zakresie art. 22 1 § 1 Kodeksu pracy uniemozliwi Pani/Panu
wziecie udziatu w naborze.

IV. Informacje o odbiorcach Pani/Pana danych osobowych: Pani/Pana dane osobowe nie beda udostepniane zadnym
odbiorcom z zastrzezeniem postanowien pkt. IX.

V. Okresy przetwarzania danych osobowych: Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane przez okres 3 miesiecy od daty
publikacji informacji o wyniku naboru.

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

VII. Prawa osoby, ktérej dane dotycza: prawo dostepu do danych osobowych, w tym prawo do uzyskania kopii tych danych;
prawo do zgdania sprostowania (poprawiania) danych osobowych - w przypadku gdy dane sg nieprawidtowe lub
niekompletne; prawo do zadania usuniecia danych osobowych; prawo do zadania ograniczenia przetwarzania danych
osobowych; prawo do przenoszenia danych osobowych; prawo do sprzeciwu wobec przetwarzania danych osobowych, w tym
profilowania; prawo do cofniecia zgody na przetwarzanie danych osobowych, prawo wniesienia skargi do organu
nadzorczego Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

VIII. Przekazywanie danych osobowych do podmiotéw spoza Europejskiego Obszaru Gospodarczego (,EQG”) lub organizacji
miedzynarodowych: Pani/Pana dane osobowe nie beda udostepniane podmiotom majacym siedzibe poza EOG, oraz
organizacjom miedzynarodowym.

IX. Powierzenie przetwarzania danych osobowych: Pani/Pana dane osobowe w zakresie wizerunku utrwalonego z
zastosowaniem Srodkéw technicznych umozliwiajgcych w Urzedzie Statystycznym w Zielonej Gorze rejestracje obrazu oraz
monitorowania dostepu do pomieszczenh bedg przetwarzane przez podmiot zewnetrzny, ktéry aktualnie swiadczy ustugi
ochrony tego obiektu, a ktéremu powierzono przetwarzanie takich danych. Dane tego podmiotu sg dostepne u
Administratora Danych.

Jesli ma Pani/Pan pytania odnosnie sposobu i zakresu przetwarzania Pani/Pana danych osobowych, a takze przystugujgcych
Pani/Panu uprawnien, prosimy o kontakt z inspektorem ochrony danych osobowych IOD_USZGR@stat.gov.pl, tel. 68 322 31
21

Wzory oswiadczen

e OsSwiadczenie w zwigzku z ubieganiem sie o stanowisko niebedgce wyzszym stanowiskiem w stuzbie cywilnej-PDF-177KB



http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej-pdf-177kb.pdf

