Gtéwny Urzad Statystyczny w Warszawie

Ogtoszenie o naborze nr 8325 z dnia 10 lutego 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

23 o6
lutego
2017

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

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan
- Praca administracyjno-biurowa.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy

- Budynek Gléwnego Urzedu Statystycznego jest czesciowo dostosowany dla potrzeb oséb niepetnosprawnych.
Wejscie gtéwne do budynku, jak rowniez wejscie od strony Centralnej Biblioteki Statystycznej, jest
dostosowane dla potrzeb oséb niepemosprawnych, brak progéw utrudniajacych wjazd woézkiem, schody w holu
gléwnym sa wyposazone w ruchome platformy do transportu wézka, wewnatrz budynku zapewniona jest
odpowiednia szerokos¢ ciggéw 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 niepelnosprawnych - jedna na poziomie parteru przy kiosku w holu
gtéwnym, po jednej na pietrze 1, 3, 5 w bloku A, jedna na pietrze 6 w bloku B.

- Praca przy komputerze.

ZAKRES ZADAN

¢ przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z nawiagzaniem i rozwiazaniem stosunku pracy oraz ustalanie
uprawnienia wynikajacego ze stosunku pracy w celu przekazania tych dokumentéw pracownikom, komdrce
wyplacajacej $wiadczenia finansowe, uzupeinienia akt osobowych o ww. dokumentacje,

e 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,

e prowadzenie kontroli list obecnosci 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 dokumentow
zwigzanych z ubezpieczeniem spolecznym i zdrowotnym pracownikéw i ich rodzin w ramach programu
ZUS ,Phatnik” w celu dokonania: zgtoszen, korekt lub zmian do ubezpieczen oraz prowadzenie i



aktualizowanie ww. zbioréw danych w Programie,

¢ zarzadzanie kontami pracownikéw 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 komoérce kontrolujacej,

¢ realizowanie Programu Zarzadzania Zasobami Ludzkimi w obszarze dziatalnosci wydziatu w celu
stosowania przepiséw,

¢ dokonywanie kontroli formalnej i merytorycznej harmonograméw urlopéw pracownikow urzedu oraz
planéw urlopéw dyrektoréw US i jednostek podporzadkowanych Prezesowi GUS w celu otrzymywania
biezacej informacji o stanie wykorzystania urlopéw.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: wyzsze

¢ doswiadczenie zawodowe: 3 lata

e znajomos¢ ustawy o statystyce publicznej,

¢ znajomos¢ ustawy o stuzbie cywilnej z aktami wykonawczymi,

e zZnajomos¢ przepiséw prawa pracy,

¢ znajomos¢ przepisow dotyczacych ubezpieczen spotecznych,

¢ umiejetnos¢ obstugi programu kadrowego oraz programu Platnik,
¢ umiejetnos¢ obstugi komputera (MS Office),

¢ wykorzystanie wiedzy i doskonalenie zawodowe,

¢ rzetelnose,

e organizacja pracy i orientacja na osigganie celow,

¢ komunikacja interpersonalna, komunikacja pisemna,

e wspolpraca,

o kreatywnosc,

¢ orientacja na klienta/interesanta.

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych

o Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

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

¢ znajomosc¢ jezyka angielskiego na poziomie komunikatywnym,

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

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajgacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

¢ Kopie dokumentoéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie
polskiego obywatelstwa

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

¢ kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosc¢ - w przypadku kandydatek/kandydatow,



zamierzajacych skorzystac¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatow

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

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

¢ kopie dokumentoéw potwierdzajacych spemienie wymagania dodatkowego w zakresie 1 roku doswiadczenia
zawodowego na samodzielnym stanowisku pracy zwigzanym z obstuga kadrowa pracownikéw.

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 23 lutego 2017 r.
¢ Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:
Gléwny Urzad Statystyczny
Aleja Niepodlegtosci 208
00-925 Warszawa
z dopiskiem: oferta nr 9/BOK/2017
lub sktada¢ w skrzynce znajdujacej sie w holu GUS, oznaczonej ,Oferty kandydatéw do pracy w GUS” w
godzinach pracy Urzedu 8.15- 16.15 w zamknietych kopertach z dopiskiem: oferta 9/BOK/2017

INNE INFORMACJE:

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

Zatrudnienie na zastepstwo

Proponowane wynagrodzenie brutto ok. 2 900 zt +dodatek stazowy.

Po uplywie terminu sktadania dokumentéw w Biuletynie Informacji Publicznej GUS zostanie upowszechniona
lista kandydatek/kandydatéw, spelniajacych wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu o naborze.
Kandydatki/kandydaci spetiajacy wymagania formalne o kolejnych etapach naboru zostana poinformowani
telefonicznie lub e-mailem.

Informacje o metodach i technikach naboru:

Proces naboru sklada sie z nastepujacych etapow:

etap 1: weryfikacja formalna nadestanych ofert - do drugiego etapu zaproszeni zostana kandydaci, ktérzy
spelniaja wszystkie wymagania formalne,

etap 2: pisemny test wiedzy merytorycznej,

etap 3: rozmowa kwalifikacyjna.

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

Weryfikacja spetiania przez kandydatéw wymagan formalnych dokonana zostanie na podstawie dokumentow
wymienionych w czesci ,DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE”. W zwigzku 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 dolaczy¢ rowniez ich ttumaczenie na jezyk
polski dokonane przez ttumacza przysiegtego. Dodatkowe informacje mozna uzyskac¢ pod nr tel. (22) 608 30
95, 608 30 42, 608 33 29.

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.
Do skladania dokumentéw zachecamy osoby niepelnosprawne, ktére speiniaja wymagania okreslone w
niniejszym ogtoszeniu.

LEGENDA

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

ktére spetniaja wszystkie nastepujace warunki:

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

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.

Zastepstwo

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze urzad poszukuje kandydatéw 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.



