Urzad Statystyczny w Krakowie

Ogtoszenie o naborze nr 10471 z dnia 25 kwietnia 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

> Q@@ °°

Dyrektor poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

specjalista

do spraw: obstugi administracyjnej
w Wydziale Administracyjnym

Krakow ul. Kazimierza Wyki 3
31-223 Krakow

WARUNKI PRACY

Praca administracyjno-biurowa, samodzielna, wymagajaca odpowiedzialnos$ci i dobrej organizacji pracy.
Kontakt z instytucjami wspotpracujacymi. Udziat w szkoleniach, seminariach i konferencjach.

Praca na parterze budynku. Wystepuja bariery architektoniczne w zakresie poruszania sie po budynku (za
wyjatkiem parteru) przez osoby niepelnosprawne ruchowo: schody, brak windy. Wymuszona pozycja ciata,

praca siedzaca z przewaga wysitku umystowego, z wykorzystaniem komputera i monitora ekranowego powyzej

potowy dobowego wymiaru czasu pracy dziennie oraz innych urzadzen biurowych. Oswietlenie sztuczne i
naturalne.

ZAKRES ZADAN

e Przyjmowanie i rejestracja dokumentéw wplywajacych i wychodzacych w celu zapewnienia wlasciwego
obiegu dokumentéw w Urzedzie.

Prowadzenie gospodarki magazynowej za pomoca programu SOFTUS - modut MAGAZYNY w celu
sprawnego funkcjonowania Urzedu.

Obstuga administracyjna Urzedu w celu prawidlowej realizacji zadan.

Prowadzenie dokumentacji dotyczacej transportu w celu prawidtowego funkcjonowania Urzedu.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: wyzsze ekonomiczne

e Znajomos$¢ podstawowych aktéw prawnych regulujacych dzialalnos¢ Urzedu.
¢ Obstuga komputera oraz pakietu MS Office.

e Rzetelnosc.

¢ Organizacja pracy i orientacja na osiaganie celow.

¢ Wykorzystanie wiedzy i doskonalenie zawodowe.

e Poszukiwanie informagji.

e Wspodlpraca.

e Komunikacja interpersonalna.



Komunikacja pisemna.

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

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztatcenie: wyzsze administracja
Orientacja na klienta/ interesanta.
Myslenie analityczne.

¢ Negocjowanie.

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

e Oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadane
obywatelstwo

e W przypadku oséb nieposiadajacych obywatelstwa polskiego - kopia dokumentu potwierdzajacego
znajomos¢ jezyka polskiego zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw w sprawie okreslenia
rodzajéw dokumentéw potwierdzajacych znajomos¢ jezyka polskiego przez osoby nieposiadajace
obywatelstwa polskiego, ubiegajace sie o zatrudnienie w stuzbie cywilnej

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

¢ Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych

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

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztalcenia
» Kopie swiadectw pracy oraz inne zaswiadczenia potwierdzajace spetianie wymagan niezbednych i
dodatkowych.

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 05 maja 2017 r.
¢ Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Urzad Statystyczny w Krakowie

ul. Kazimierza Wyki 3

31-223 Krakéw

Wymagane dokumenty nalezy zlozy¢ osobiscie w siedzibie Urzedu lub przesta¢ pod w/w adres w zamkniete;
i podpisanej kopercie, opatrzonej numerem naboru.

INNE INFORMACJE:

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

Zachecamy do skladania ofert osoby niepeinosprawne, ktére spetniaja wymagania wymienione w niniejszym
ogtoszeniu.



Wymagane oswiadczenia musza by¢ wlasnorecznie podpisane i opatrzone aktualng data sporzadzenia.
Oferty niekompletne lub otrzymane po terminie (liczy sie data wptywu do Urzedu) nie beda rozpatrywane.
Kandydaci zakwalifikowani do kolejnych etapéw naboru zostana powiadomieni droga elektroniczna lub
telefonicznie o terminie i zasadach postepowania rekrutacyjnego.

Oferty rozpatrzone negatywnie zostana komisyjnie zniszczone po zakonczeniu procedury naboru.

Osoby, ktére chcialyby odebra¢ swoje dokumenty, powinny to zastrzec w aplikagcji i zgtosi¢ sie po odbiér w
terminie jednego miesigca od daty ogloszenia wynikow.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefony: (012) 36 10 224.

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z rowna uwaga bez wzgledu na
pte¢, wiek, niepelosprawnos¢, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznosé zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

LEGENDA

Zastepstwo

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze urzad poszukuje kandydatédw 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 mogg starac sie, poza polskimi obywatelami, réwniez
cudzoziemcy. Kandydaci muszg spetnia¢ nastepujgce warunki:
* sg obywatelami panstwa Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktérego obywatelom na podstawie umdw
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 nieposiadajgce
obywatelstwa polskiego, ubiegajace sie o zatrudnienie w stuzbie cywilnej.



