Gtéwny Urzad Statystyczny w Warszawie

Ogtoszenie o naborze nr 47817 z dnia 21 maja 2019 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

04 (&)
czerwca
2019

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

glowny specjalista

w Wydziale Kadr w Biurze Organizacji i Kadr

Warszawa Gléwny Urzad Statystyczny

Aleja Niepodlegtosci 208
00-925 Warszawa

WARUNKI PRACY

- Praca administracyjno-biurowa.

- Praca przy komputerze.

- Budynek Gléwnego Urzedu Statystycznego jest w znacznym zakresie dostosowany dla potrzeb osoéb z
niepelnosprawnoscia. Przy wejsciu do budynku GUS brak progéw utrudniajacych wjazd wézkiem, schody w
holu gtéwnym sa wyposazone w ruchome platformy do transportu wézka, wewnatrz budynku zapewniona jest
odpowiednia szerokos¢ ciagéw komunikacyjnych. Windy wyposazone sa w informacje gtosowa oraz
oznakowanie dla oséb niewidomych, natomiast nie sa dostosowane do potrzeb oséb poruszajacych sie na
wozkach inwalidzkich w zakresie usytuowania poreczy i tablicy przyzywowej. W budynku znajduje sie 5 toalet
przystosowanych do potrzeb oséb z niepelnosprawnoscia.

ZAKRES ZADAN

Przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z nawigzaniem i rozwiagzaniem stosunku pracy oraz ustalanie
uprawnien wynikajacych ze stosunku pracy w celu przekazania tych dokumentéw pracownikom, komorce
wyptacajacej $wiadczenia finansowe, uzupetnienia akt osobowych o ww. dokumentacje.

Prowadzenie i aktualizowanie bazy danych kadrowych w module ,Kadry” w ramach Zintegrowanego
Systemu Zarzadzania Zasobami w Resorcie Statystyki Publicznej ,SOFTUS” korzystajac m.in. z PUE ZUS,
w celu posiadania aktualnych danych.

Prowadzenie kontroli list obecnos$ci oraz ewidencji godzin pozastuzbowych i ewidencji wyj$¢ w godzinach
stuzbowych w celu przestrzegania regulaminu pracy oraz sporzadzanie sprawozdan z zakresu czasu pracy
w celu przekazania ich innym jednostkom.

Przygotowywanie dla Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych i Narodowego Funduszu Zdrowia dokumentdw
zwigzanych z ubezpieczeniem spotecznym i zdrowotnym pracownikéw i ich rodzin w ramach programu
ZUS ,Platnik” w celu dokonania: zgtoszen, korekt lub zmian do ubezpieczen oraz prowadzenie i
aktualizowanie ww. zbioréw danych w Programie.

Zarzadzanie kontami pracownikdéw w ebiuro w ramach obowiazujacych procedur w celu aktualizacji
metadanych.

Przygotowywanie dokumentacji na potrzeby przeprowadzanych w Urzedzie kontroli wewnetrznych w celu
przekazania wymaganych danych za okresy podlegajace kontroli w komorce kontrolujacej.



¢ Realizowanie Programu Zarzadzania Zasobami Ludzkimi w obszarze dziatalno$ci Wydzialu w celu
stosowania przepisow.

e Dokonywanie kontroli formalnej i merytorycznej harmonogramoéw urlopéw pracownikéw Urzedu oraz
plandéw urlopéw dyrektoréow US i jednostek podporzadkowanych Prezesowi GUS w celu otrzymywania
biezacej informacji o stanie wykorzystania urlop6w.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

e Wyksztalcenie: wyzsze

¢ Doswiadczenie zawodowe: 3 lata

¢ Znajomo$c¢ ustawy o statystyce publicznej

e Znajomosc¢ ustawy o stuzbie cywilnej z aktami wykonawczymi

e Znajomosc¢ przepiséw prawa pracy

e Znajomosc¢ przepiséw dot. ubezpieczen spotecznych

¢ Umiejetnos¢ obstugi programu kadrowego oraz programu Platnik
o Umiejetnos¢ obstugi komputera (MS Office)

¢ Wykorzystywanie wiedzy i doskonalenie zawodowe

e Rzetelnosc¢

¢ Organizacja pracy i orientacja na osiaganie celéw

¢ Komunikacja interpersonalna

e Komunikacja pisemna

e Wspolpraca

o Kreatywnosc

¢ Orientacja na klienta/interesanta

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

e Wyksztalcenie: wyzsze z zakresu: ekonomii, prawa, administracji lub zarzadzania

¢ 1 rok doswiadczenia zawodowego na samodzielnym stanowisku pracy zwiazanym z obstuga kadrowa
pracownikéw

e Znajomosc¢ jezyka angielskiego na poziomie komunikatywnym

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie 3 lat doswiadczenia
zawodowego/stazu pracy

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

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

¢ Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych

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

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

¢ kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc¢ - w przypadku kandydatek/kandydatow,
zamierzajacych skorzystac¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatéw

¢ kopie dokumentéw potwierdzajacych spelienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztalcenia
wyzszego z zakresu: ekonomii, prawa, administracji lub zarzadzania

¢ kopie dokumentow potwierdzajacych spemienie wymagania dodatkowego w zakresie 1 roku doswiadczenia



zawodowego na samodzielnym stanowisku pracy zwigzanym z obstuga kadrowa pracownikow

¢ kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie znajomosci jezyka
angielskiego na poziomie komunikatywnym lub o$§wiadczenie o znajomosci jezyka angielskiego na poziomie
komunikatywnym

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 04 czerwca 2019 r.
¢ Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentéw:

Glowny Urzad Statystyczny

Aleja Niepodlegtosci 208

00-925 Warszawa

z dopiskiem : oferta nr 67/BK/2019

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

W zwiazku z realizacja wymogow Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia

27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych

i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie
o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1, z p6zn. zm.) (RODO), administrator informuje

o zasadach oraz o przystugujacych Pani/Panu prawach zwigzanych z przetwarzaniem Pani/Pana danych
osobowych.

I. Administrator

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Dyrektor Generalny Gléwnego Urzedu Statystycznego
z siedziba al. Niepodlegtosci 208, 00-925 Warszawa.

I1. Inspektor ochrony danych

Z inspektorem ochrony danych (I0OD) wyznaczonym przez administratora moze sie Pani/Pan kontaktowac:
a. poczta tradycyjna na adres: I0D GUS, al. Niepodlegtosci 208, 00-925 Warszawa,

b. poczta elektroniczna na adres e-mail: IODGUS@stat.gov.pl.

Do IOD nalezy kierowa¢ wylacznie sprawy dotyczace przetwarzania Pani/Pana danych osobowych

przez administratora, w tym realizacji Pani/Pana praw wynikajacych z RODO.

II1. Cele oraz podstawa prawna przetwarzania Pani/Pana danych osobowych

Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane w celu realizacji procedury rekrutacji w procesie naboru na wolne
stanowisko pracy w GUS, na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a) (w zwigzku z wyrazeniem zgody na przetwarzanie
Pani/Pana danych osobowych w jednym lub wiekszej liczbie okreslonych celéw), art. 6 ust. 1 lit. ¢) RODO

(w zwiazku z realizacja obowigzku prawnego ciazacego na administratorze), art. 22 § 1 i 2 ustawy z dnia 26
czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (Dz. U. z 2018 r. poz. 917 z p6zn. zm.), w zwiazku z art. 26 ust. 1 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej (Dz. U. z 2018 r. poz. 1559, z p6zn. zm.).

IV. Odbiorcy danych osobowych

Pani/Pana dane osobowe moga by¢ udostepnione wylacznie organom upowaznionym na podstawie przepiséw
prawa powszechnie obowigzujacego.

V. Okres przechowywania danych osobowych

Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez:

a. okres 3 miesiecy od daty publikacji informacji o wyniku naboru.

b. po okresie, o ktérym mowa w pkt a), dla celéw ustalenia, dochodzenia lub obrony przed roszczeniami
zwigzanymi z procesem rekrutacji przez okres 3 lat liczonych od momentu zakonczenia procesu rekrutacji.



VI. Prawa osoby, ktorej dane dotycza

Przystuguje Pani/Panu prawo:

N OO s W=

. dostepu do danych osobowych, w tym prawo do uzyskania kopii tych danych;

. do sprostowania (poprawiania) danych osobowych;

. do usuniecia danych osobowych;

. do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

. do przenoszenia danych;

. do cofniecia zgody do przetwarzania danych osobowych;

. do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (na adres Urzedu Ochrony Danych

Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa, jezeli Pani/Pana zdaniem przetwarzanie Pani/Pana danych
osobowych narusza przepisy RODO.

VII. Dobrowolnos$¢/ Obowiazek podania danych osobowych

Podanie przez Panig/Pana danych osobowych wynikajacych z przepiséw prawa jest dobrowolne. Konsekwencja
niepodania danych osobowych bedzie brak mozliwosci wziecia udziatu w procedurze rekrutacji w procesie naboru
na wolne stanowisko pracy w GUS.

VIII. Zautomatyzowane podejmowanie decyzji, w tym profilowanie

Pani/Pana dane osobowe nie beda profilowane ani tez nie beda podlegaly zautomatyzowanemu podejmowaniu
decyzji.

INNE INFORMACJE:

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

Wynagrodzenie brutto: 3 642 zt + dodatek stazowy.

Dokumenty mozna sktadac:

1) w formie papierowej na adres Urzedu lub osobiscie w skrzynce znajdujacej sie w holu GUS, oznaczonej
,Oferty kandydatow do pracy w GUS” w godzinach pracy Urzedu 8:15-16:15 w zamknietych kopertach lub

2) w formie elektronicznej za posrednictwem: Elektronicznej Platformy Ustug Administracji Publicznej
(ePUAP) albo poczty elektronicznej na adres rekrutacja@stat.gov.pl. W przypadku przesytania dokumentéw za
posrednictwem poczty elektronicznej nalezy przesta¢ skany wlasnorecznie podpisanych oswiadczen.
Kandydatki/kandydaci, ktorzy sktadaja dokumenty za posrednictwem poczty elektronicznej, dopuszczeni do
udzialu w naborze, sa zobowiazani dostarczy¢ oryginaly wtasnorecznie podpisanych o$wiadczen najpdzniej w
dniu rozméw kwalifikacyjnych.

Imiona i nazwiska kandydatéw, ktérzy spelniaja wymagania formalne, oraz wynik naboru stanowia informacje
publiczna w zakresie objetym wymaganiami okreslonymi w ogtoszeniu o naborze. Kandydatki/kandydaci
spetiajacy wymagania formalne o kolejnych etapach naboru zostana poinformowani telefonicznie lub e-
mailem.

Oferty zlozone po terminie oraz oferty rozpatrzone negatywnie zostana komisyjnie zniszczone po zakonczeniu
procedury naboru. O$wiadczenia prosimy sktada¢ zgodnie ze wzorem zamieszczonym na stronie:
http://bip.stat.gov.pl/ogloszenia/wolne-stanowiska-pracy/glowny-urzad-statystyczny/.

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.

W przypadku przedstawienia dokumentéw w jezyku obcym nalezy dotaczy¢ réwniez ich ttumaczenie na jezyk



polski dokonane przez tlumacza przysiegltego, z wyjatkiem certyfikatéw potwierdzajacych znajomosc¢ jezyka
obcego wymienionych w zalaczniku nr 2 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 16 grudnia 2009 r.
W sprawie sposobu przeprowadzania postepowania kwalifikacyjnego w stuzbie cywilnej (Dz.U. Nr 218, poz.
1695).

Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel. (22) 608 30 95, 608 33 29, 449 40 91, 608 30 42, 608 40 42.
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$¢ zwiagzkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

Do sktadania dokumentéw zachecamy osoby z niepelnosprawnosciami, ktére spetniaja wymagania okreslone w
niniejszym ogtoszeniu.

WZORY OSWIADCZEN

e Oswiadczenia dla kandydatow GUS

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami
Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami,

ktére spetniajg wszystkie nastepujgce warunki:

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,
* spetniajg warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.


http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenia-dla-kandydatow-gus(112).pdf

