Urzad Statystyczny w Warszawie
02-134 Warszawa ul. 1 Sierpnia 21

Ogtoszenie nr 169190 / 22.10.2026

inspektor/inspektorka

Do spraw: obstugi administracyjnej w Oddziale w Ptocku

#administracja publiczna #obstuga sekretarska

Pierwszenstwo dla 0séb z
niepetnosprawnosciami

v

Wynagrodzenie

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do .
zasadnicze

el o Gl ul. Otolinska 21, 5 listopada okoto 5420,00 zt

09-407 Ptock 2026 r. brutto

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

e Prowadzi obstuge administracyjng komdrki (oddziatu), w tym: obstuguje klientéw (zewnetrznych i wewnetrznych), udziela
informacji i wyjasnien w sprawach dotyczacych dziatalnosci Urzedu (w kontakcie bezposrednim i telefonicznie), obstuguje
punkt przyjmowania dokumentacji w sprawie REGON, wspétpracuje z komdrkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie
obstugi dokumentacji kadrowej, finansowo-ksiegowej i innej

e Zapewnia obstuge kancelaryjng, w tym: przygotowuje wysytke poczty wychodzacej, odbiera, rejestruje, segreguje i
roznosi wptywajacg do Urzedu korespondencje, obstuguje urzagdzenia biurowe

e Gromadzi i przechowuje materiaty archiwalne i dokumentacje niearchiwalng

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

e Wyksztatcenie: srednie

o Doswiadczenie zawodowe co najmniej 6 miesiecy w pracy biurowej
e Znajomos¢ ustawy o statystyce publicznej

e Podstawowa znajomos¢ przepiséw prawa pracy i BHP

e Znajomos¢ MS Office

e Kompetencje behawioralne: wykorzystanie wiedzy i doskonalenie zawodowe, rzetelnos¢, organizacja pracy i orientacja na
osigganie celdéw, wspdtpraca, komunikacja, orientacja na klienta




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 pazdziernika 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.

Posiadanie obywatelstwa polskiego
Korzystanie z petni praw publicznych
Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Co oferujemy

Ruchomy czas pracy

Indywidualny rozktad czasu pracy

Czesciowe wykonywanie pracy poza siedziba urzedu (praca zdalna, ,home office”)

Mozliwos¢ wyjscia w celu zatatwienia waznej sprawy

Pomieszczenie lub stojaki na rowery na terenie urzedu

Ciekawe zadania i dobrg atmosfere w miejscu pracy

Dodatek za wystuge lat (powyzej 5 lat) od 5 do 20% wynagrodzenia w zaleznosci od udokumentowanego stazu pracy

Dodatkowe wynagrodzenie roczne (tzw. trzynastka), nagrody jubileuszowe, nagrody uznaniowe, dodatek zadaniowy,
odprawa emerytalna/rentowa (w zaleznosci od uprawnien)

Dofinansowanie do zakupu okularéw korekcyjnych
Mozliwos¢ wykupienia polisy na zycie
Mozliwos$¢ korzystania z Kasy Zapomogowo-Pozyczkowe;j

Swiadczenia z zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych (m.in. dofinansowanie do wypoczynku pracownika i dzieci,
dofinansowanie aktywnosci sportowej lub kulturalnej pracownikéw, pozyczka na cele mieszkaniowe, wsparcie finansowe
w trudnej sytuacji zyciowej)

Mozliwos$¢ angazowania sie w organizowane akcje wolontariackie

Dostepnos¢

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

Jako osoba z niepetnosprawnos$cig mozesz skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu - zt6z wéwczas kopie dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie,
w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, byt
mniejszy niz 6%.

Warunki pracy

Praca biurowa

Uzytkowanie sprzetu biurowego

Praca przy monitorze powyzej 4 godzin dziennie

Deklaracja dostepnosci: https://warszawa.stat.gov.pl/deklaracja-dostepnosci/




Dodatkowe informacje

e CV, list motywacyjny i o$wiadczenia podpisz odrecznie.

e Oswiadczenia opatrz aktualna datg. Wzér oswiadczen dostepny jest na stronie Urzedu:
https://bip.stat.gov.pl/urzad-statystyczny-w-warszawie/oferty-pracy/

e Dokumentem potwierdzajagcym wyksztatcenie jest kopia swiadectwa szkolnego, dyplomu lub zaswiadczenia ze szkoty
0 jej ukonczeniu.

e Dokumentem potwierdzajacym doswiadczenie zawodowe jest kopia Swiadectwa pracy, zaswiadczenie lub inne
dokumenty, z ktérych wynika zakres zadan i czas ich realizacji (np. zakres obowigzkdéw, opis stanowiska pracy, itp.).
Dodatkowo opisz w CV swoje doswiadczenie zawodowe okreslajac daty poczatkowe i koficowe oraz wykonywane
Czynnosci.

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

e Ztozone przez Ciebie dokumenty zweryfikujemy pod wzgledem formalnym na podstawie zapiséw ogtoszenia
dotyczacych wymaganych i dodatkowych dokumentéw. Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie
wymagane dokumenty i oswiadczenia. Nie rozpatrzymy oferty, ktéra nadates po terminie.

e Kandydatki/kandydaci zakwalifikowani do kolejnego etapu naboru beda informowani e-mailem lub telefonicznie o
terminie kolejnego etapu postepowania rekrutacyjnego.

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

o W Urzedzie Statystycznym w Warszawie obowigzuje procedura zgtoszeh wewnetrznych i procedura zgtoszeh
zewnetrznych wynikajace z ustawy z dnia 14.06.2024 r. o ochronie sygnalistdw, ktére dostepne sg pod
adresem: https://bip.stat.gov.pl/urzad-statystyczny-w-warszawie/zgloszenia-naruszen/

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

e Weryfikacja formalna ofert
e Test wiedzy i zadania badajace kompetencje
e Rozmowa kwalifikacyjna

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

CV i list motywacyjny
Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie do$wiadczenia zawodowego / stazu
pracy

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 dokumentdéw. Nie dotyczy kandydatek/kandydatéw urodzonych 1 sierpnia 1972
r. lub pozniej.

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celdw naboru (dotyczy danych osobowych
wykraczajacych poza zakres wymagany przepisami prawa)

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)

Kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatéw, zamierzajgcych
skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw



https://bip.stat.gov.pl/urzad-statystyczny-w-warszawie/oferty-pracy/
https://bip.stat.gov.pl/urzad-statystyczny-w-warszawie/zgloszenia-naruszen/

Aplikuj do: 5 listopada 2026

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 169190" na adres: Urzad Statystyczny w
Warszawie

Wydziat Kadr i Szkolenia

ul. 1 Sierpnia 21

02-134 Warszawa

z dopiskiem: 26/2026

Kandydaci moga skltadac¢ dokumenty aplikacyjne:

* osobiscie - w kancelarii Urzedu Statystycznego w Warszawie w godzinach pracy Urzedu 7:30-15:30 w
zamknietych kopertach

¢ za posrednictwem operatora pocztowego - przesytajac na adres Urzedu

Polecamy aplikowanie poprzez:

¢ Elektroniczna Platforme Ustug Administracji Publicznej (ePUAP 08qOndjlis)
¢ Ustuge e-doreczenia na adres elektroniczny AE:PL-58934-20385-BBESF-35
Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 452-045-169

lub mailowego na adres: e.janusz@stat.gov.pl

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 05.11.2026
e Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Aplikujac, oSwiadczasz, ze znana Ci jest tres¢ informacji na temat przetwarzania danych osobowych w naborze

Przetwarzanie danych osobowych

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

Klauzula informacyjna dostepna pod
adresem: https://warszawa.stat.gov.pl/informacje-o-urzedzie/informacja-o-przetwarzaniu-danych-osobowych/



https://warszawa.stat.gov.pl/informacje-o-urzedzie/informacja-o-przetwarzaniu-danych-osobowych/

