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Do spraw: zarzadzania zasobami ludzkimi w Wydziale Kadr i Szkolenia
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Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

Krakéw
koniec naboru ul. Kazimierza Wyki
3

Czym bedziesz sie zajmowac

15 listopada

2020 r.

Osoba na tym stanowisku:

Prowadzi sprawy zwigzane ze stosunkiem pracy oraz ustala uprawnienia i obowigzki wynikajace z jego trwania oséb
zatrudnionych w Urzedzie

Prowadzi prace zwigzane z dokumentacjg pracownicza pracownikéw Urzedu, w tym m.in. z zakresu zatrudnienia, stuzby
cywilnej, dyscypliny pracy, spraw socjalnych

Wspotpracuje z komoérkami organizacyjnymi w zakresie przeprowadzania ocen okresowych pracownikéw, organizowania
szkolen i stazy w tym zagranicznych, realizacji indywidualnych programéw rozwoju zawodowego, przygotowywania i
aktualizacji opiséw stanowisk pracy

Opracowywuje informacje w zakresie wykorzystania etatéw, sporzadza informacje, analizy

Koordynuje studenckie praktyki, staze zawodowe, zajecia do stuzby przygotowawczej do stuzby cywilnej oraz prowadzi
sprawy zwigzane z ksztatceniem, doksztatcaniem i doskonaleniem zawodowym pracownikéw

Inicjuje i podejmuje nowe prace wydziatu, w tym bierze udziat w opracowywaniu projektéw Regulaminu
pracy,Regulaminu gospodarowania $rodkami Zaktadowego Funduszu $wiadczen Socjalnych oraz projektéw innych
dokumentéw dotyczacych podnoszenia kwalifikacji zawodowych, szkoleh pracownikdéw Urzedu, przeprowadzania ocen
okresowych czy systemu wynagradzania pracownikéw

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

Wyksztatcenie: wyzsze ekonomiczne

Wiedza z zakresu prawa pracy i ubezpieczen spotecznych oraz znajomos¢ ustaw: Kodeks pracy, o stuzbie cywilnej, o




pracownikach urzedéw panstwowych, o finansach publicznych, prawo zaméwien publicznych
Umiejetnos¢ interpretacji i stosowania prawa

Obstuga komputera oraz znajomos¢ pakietu MS Office

Rzetelnos¢

Organizacja pracy i orientacja na osigganie celéw

Wykorzystanie wiedzy i doskonalenie zawodowe

Poszukiwanie informacji

Wspétpraca

Komunikacja interpersonalna

Komunikacja pisemna

Posiadanie obywatelstwa polskiego albo obywatelstwa innego pahstwa Unii Europejskiej albo obywatelstwa innego
panstwa, ktérego obywatele na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego posiadajg
prawo podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej

Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

Wyksztatcenie: wyzsze zarzadzanie, administracja

Przeszkolenie z zakresu obstugi specjalistycznych programéw komputerowych
Jezyk angielski komunikatywny

Orientacja na klienta / interesanta

Myslenie analityczne

Negocjowanie

Co oferujemy

Stabilng prace w jednostce administracji panstwowej; otwarte i przyjazne Srodowisko pracy, zatrudnienie na podstawie
umowy o prace; dodatek za wieloletnig prace w wysokosci od 5% do 20 % wynagrodzenia zasadniczego w zaleznosci od
udokumentowanego stazu pracy;trzynaste wynagrodzenie; bogaty pakiet szkolen oraz szerokie mozliwosci dalszego
rozwoju kompetencji zawodowych; pakiet socjalny;czesciowe wykonywanie pracy poza siedzibg urzedu w formie zdalnej
w okresie epidemii.

Dostepnos¢

Jako osoba z niepetnosprawnoscig nie mozesz skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu - nie sktadaj dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych w urzedzie,
w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,
wynidst co najmniej 6%.

Warunki pracy

Praca administracyjno-biurowa, samodzielna, wymagajaca odpowiedzialnosci i dobrej organizacji pracy. Kontakt z
instytucjami wspotpracujgcymi. Udziat w szkoleniach, seminariach i konferencjach. Praca na drugim pietrze budynku.
Wystepuja bariery architektoniczne w zakresie poruszania sie po budynku (za wyjatkiem parteru) przez osoby
niepetnosprawne 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.

Dodatkowe informacje

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

¢ Do dokumentéw sporzadzonych w jezyku obcym dotacz kopie ich tltumaczenia na jezyk polski sporzadzone przez
ttumacza przysiegtego.

* Nie przesyfaj wszystkich dokumentéw, ktére uznasz, ze moga Ci pomdc w naborze. Przeslij tylko te, ktdrych
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.

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

Procedura naboru obejmuje selekcje wstepna, test w przypadku duzej ilosci kandydatéw oraz rozmowe
kwalifikacyjna. Kandydaci zakwalifikowani do kolejnych etapdw naboru zostang powiadomieni droga elektroniczng lub
telefonicznie o terminie i zasadach postepowania rekrutacyjnego. Oferty rozpatrzone negatywnie zostang komisyjnie
zniszczone po zakonczeniu procedury naboru. Osoby, ktére chciatyby odebra¢ swoje dokumenty, powinny to zastrzec
w aplikacji i zgtosi¢ sie po odbiér w terminie jednego miesiaca od daty ogtoszenia wynikéw

Prace mozesz rozpoczaé od: 2020-11-30

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia
Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru
Oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie

W przypadku oséb nieposiadajgcych obywatelstwa polskiego - kopia dokumentu potwierdzajgcego znajomos¢ jezyka
polskiego zgodnie z rozporzgdzeniem Prezesa Rady Ministréw w sprawie okreslenia rodzajéw dokumentéw
potwierdzajgcych znajomos¢ 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 umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dotacz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe)

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia




e Kopie $wiadectw pracy oraz inne zaswiadczenia potwierdzajace spetnianie wymagan niezbednych

Aplikuj do: 15 listopada 2020

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 70241" na adres: Urzad Statystyczny w
Krakowie

ul. Kazimierza Wyki 3

31-223 Krakow

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

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 12 36 10 233 lub 532 089 817
lub mailowego na adres: a.wywial@stat.gov.pl

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 15.11.2020
e Decyduje data: wptywu 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 Urzedzie Statystycznym w Krakowie dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzgdzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwiazku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(RODO). Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 RODO Dyrektor Urzedu Statystycznego w Krakowie informuje o zasadach oraz o
przystugujacych Pani/Panu prawach zwigzanych z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych.

1. Wskazanie administratora: Administratorem Pana/Pani danych osobowych jest Dyrektor Urzedu Statystycznego w
Krakowie (adres siedziby: ul. Kazimierza Wyki 3, 31-223 Krakdw) - zwany dalej ,Administratorem”;

2. Dane kontaktowe inspektora ochrony danych: w sprawach zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych, mozna
kontaktowac sie z inspektorem ochrony danych piszac na adres e-mail: iod_uskrk@stat.gov.pl;

3. Cele oraz podstawa prawna przetwarzania Pani/Pana danych osobowych: Administrator przetwarza Pani/Pana dane
osobowe na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢)[1] RODO w zwiazku z art. 221 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.].
Dz. U.z 2018 r., poz. 917 z p6zn. zm.), natomiast inne dane na podstawie Pani/Pana zgody (art. 6 ust. 1 lit. a)[2] RODO). W
przypadku rekrutacji na stanowiska w korpusie stuzby cywilnej dodatkowo podstawg przetwarzania Pani/Pana danych
osobowych jest art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO

w zwigzku z art. 26 ust. 1 i nastepne ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o stuzbie cywilnej (t.j. Dz. U z 2020 r. poz. 265);

4. Obowigzek podania danych osobowych: podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest wymogiem ustawowym lub w
przypadkach szczegdlnych wymaga Pani/Pana zgody, od ktérej uzaleznione jest ich wykorzystanie;

5. Informacje o odbiorcach Pani/Pana danych osobowych: Pani/Pana dane osobowe nie bedg udostepniane innym odbiorcom
i beda przetwarzane wytacznie przez Administratora;

6. Okresy przetwarzania danych osobowych: Pani/Pana dane osobowe przechowywane beda przez okres niezbedny do
przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy z uwzglednieniem 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku z osobg wytoniong
w drodze naboru, w ktérych Dyrektor Urzedu ma mozliwos$¢ wyboru kolejnego wytonionego kandydata, w przypadku, gdy
ponownie zaistnieje koniecznos¢ obsadzenia tego samego stanowiska;




7. Prawa osoby, ktérej dane dotycza: posiada Pani/Pan prawo do zadania od Administratora dostepu do tresci swoich danych
oraz prawo ich sprostowania - w przypadku gdy dane s nieprawidtowe lub niekompletne, usuniecia - jezeli nie zostana
usuniete przez Administratora w terminie wskazanym

w pkt. 6 niniejszej informacji, ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo wniesienia sprzeciwu,
prawo do cofniecia zgody na ich przetwarzanie w dowolnym momencie bez wptywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania,
ktérego dokonano na podstawie zgody wyrazonej przed jej

cofnieciem, prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna Pani/Pan iz przetwarzanie
danych osobowych narusza przepisy RODO;

8. Profilowanie oraz zautomatyzowane podejmowanie decyzji: Pani/Pana dane osobowe nie bedg przetwarzane w sposéb
zautomatyzowany w tym réwniez w formie profilowania;

9. Przekazywanie danych osobowych do podmiotéw spoza Europejskiego Obszaru Gospodarczego (,EQ0G”) lub organizacji
miedzynarodowych: Pani/Pana dane osobowe nie bedg udostepniane podmiotom majacym siedzibe poza EOG oraz
organizacjom miedzynarodowym.

[1] przetwarzanie jest niezbedne do wypetnienia obowigzku prawnego cigzacego na administratorze;

[2] osoba, ktdrej dane dotyczg wyrazita zgode na przetwarzanie swoich danych osobowych w jednym lub wiekszej liczbie
okreslonych celdw;

Kandydaci do pracy sa zobowiazani do zamieszczenia na dokumentach aplikacyjnych zgody o nastepujacej
tresci:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez Urzad Statystyczny w Krakowie dla potrzeb niezbednych
do realizacji procesu rekrutacji na stanowisko......nr oferty....... , zgodnie z art.6 ust.1 lit. a Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady UE 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE.

Wazne: Wymagane os$wiadczenie musi by¢ wiasnorecznie podpisane.

Wzory oswiadczen

e oSwiadczenia dla kandydatéw na wolne stanowiska w stuzbie cywilnej 2020



http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenia-dla-kandydatow-na-wolne-stanowiska-w-subie-cywilnej-2020(1916).pdf

