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

Ogtoszenie nr 128562 / 13.10.2023

Inspektor

Do spraw: administracyjno - biurowych w Wydziale Administracyjno - Organizacyjnym

#obstuga sekretarska

Pierwszenstwo dla 0séb z
niepetnosprawnosciami

v

Wynagrodzenie

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do .
zasadnicze

Konicanabors Warszawa 27 pazdziernika okoto 5100,00 zt

ul. 1 Sierpnia 21 2023 r. brutto

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

Kompleksowa obstuga sekretariatu Dyrekcji Urzedu w tym zapewnianie obiegu informacji zgodnie z przyjetymi zasadami
w Urzedzie oraz obstuga korespondencji, EZD, ePUAP

Prowadzenie terminarza spotkan, narad, konferencji i kalendarza planowanych nieobecnosci Kierownictwa Urzedu,
ewidencja notatek i prezentacji oraz korespondencji wptywajgcej do Sekretariatu Urzedu (w e-BIURO)

Obstuga organizacyjno-biurowa planowanych spotkan, narad, konferencji Dyrekcji w tym rezerwacja sal konferencyjnych
oraz sporzadzanie notatek ze spotkan

Udzielanie odpowiedzi na telefoniczne i mailowe zapytania interesantéw lub przekazywanie pytan do wtasciwych
komérek organizacyjnych

Wspétpraca z Petnomocnikiem ds. Ochrony Informacji Niejawnych
Obstuga urzadzen technicznych bedacych na wyposazeniu sekretariatu

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

Wyksztatcenie: Srednie

Doswiadczenie zawodowe co hajmniej 2 lata w administracji publicznej
Znajomos¢ ustawy o statystyce publicznej

Znajomos¢ ustawy o ochronie danych osobowych




e Znajomos¢ ustawy o ochronie informacji niejawnych

e Znajomos¢ zakresu funkcjonowania administracji publicznej

e Umiejetnos¢ obstugi komputera program MS Excel podstawowy
e Wykorzystanie wiedzy i doskonalenie zawodowe

e Rzetelnos¢

¢ Orientacja na osigganie celéw

e Orientacja na klienta/interesanta

e Komunikacja

e \Wspdtpraca

e Kreatywnos¢

e Posiadanie obywatelstwa polskiego

e Korzystanie z petni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

o Wyksztatcenie: Srednie o profilu administracyjno - biurowym

Co oferujemy

e Ruchomy czas pracy

e Indywidualny rozktad czasu pracy

e Czesciowe wykonywanie pracy poza siedziba urzedu (praca zdalna, ,home office”)
e Mozliwos¢ wyjscia w celu zatatwienia waznej sprawy

e Karty sportowe lub dofinansowanie zaje¢ sportowo-rekreacyjnych
o Doptata do biletéw na imprezy kulturalne

e Pomieszczenie lub stojaki na rowery na terenie urzedu

e Miejsce parkingowe na terenie urzedu

¢ Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

¢ Dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikdw

e Ciekawe zadania i dobra atmosfere w miejscu pracy

e Dodatek za wystuge lat (powyzej 5 lat) od 5 do 20% wynagrodzenia w zaleznosci od udokumentowanego stazu pracy
»Irzynaste” wynagrodzenie

¢ Dofinansowanie do zakupu okularéw korekcyjnych

e Mozliwos¢ wykupienia ubezpieczenia zdrowotnego i polisy na zycie

e Mozliwos¢ korzystania z Pracowniczej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej
e Mozliwos¢ skorzystania z niskooprocentowanej pozyczki

e Wsparcie finansowe w trudnej sytuacji zyciowej

e Mozliwos¢ angazowania sie w organizowane akcje wolontariackie

e "Strefe" komfortu i relaksu dla pracownika

Dostepnos¢

e Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans. Aplikacje rozwazane sg z réwna uwaga bez wzgledu na pte¢, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakgkolwiek inng ceche prawnie chroniona.

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




W miesigcu poprzedzajacym 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.

Budynek Urzedu Statystycznego ma 6 kondygnacji. W budynku znajdujg sie 2 windy z automatycznie rozsuwanymi
drzwiami, ktére nie sg wyposazone w system informacji gtosowej. Ciggi komunikacyjne na kazdej kondygnacji budynku
pozbawione sg progéw i maja szerokosci dostosowane do potrzeb oséb poruszajacych sie na wdzkach inwalidzkich.

Do budynku prowadza 2 wejscia, znajdujace sie od strony ulicy 1 Sierpnia.

Wejscie gtéwne, ktérym mozna sie dostac do sali obstugi klienta REGON-u i Informatorium danych statystycznych,
znajduje sie na wprost furtki. Prowadzi do niego chodnik, ktéry jest przeciety wewnetrzng drogg dojazdowa na parking
Urzedu. W miejscach przeciecia sie drogi z chodnikiem zainstalowane zostaty obnizone krawezniki. Wejscie do budynku
pozbawione jest schodéw i wyposazone w 2 pary automatycznych drzwi wejsciowych, usytuowanych jedne za drugimi,
ktére reagujac na ruch otwierajg sie wahadtowo.

Tuz za wejsciem, na parterze, po prawej stronie holu gtéwnego znajduje sie Recepcja Urzedu. Po lewej stronie,
naprzeciwko Recepcji znajduja sie fotele i stoliki dla interesantéw i 0séb odwiedzajgcych Urzad.

Sala obstugi klienta usytuowana jest na wprost wejscia gtéwnego. Przejscie do sali pozbawione jest barier
architektonicznych: brak schoddw, a szerokie drzwi przesuwne, wyposazone w czujniki ruchu otwieraja sie
automatycznie. Sala jest wyposazona w obnizone blaty, utatwiajgce komunikacje z osobami poruszajacym sie na
wozkach inwalidzkich oraz jest dostosowana do potrzeb 0séb z niepetnosprawnosciami ruchowymi.

Pozostate pomieszczenia Urzedu, takie jak: Kancelaria, sale konferencyjne, Sekretariat, Wydziat Kadr i Szkolenia oraz
inne komérki Urzedu, znajdujace sie na wyzszych kondygnacjach budynku, sg dostepne po pokonaniu schodéw
prowadzacych do windy (brak platformy) lub z wykorzystaniem drugiego, opisanego ponizej, alternatywnego wejscia do
budynku.

Drugie wejscie wyposazone jest w podjazd dla wézkéw i 2 pary drzwi otwieranych recznie, usytuowanych jedne za
drugimi. Tuz za drzwiami, po prawej stronie holu znajduje sie winda, umozliwiajgca dostep do wyzszych kondygnac;ji
budynku. DZwig osobowy wyposazony jest w automatyczne drzwi przesuwne i miesci sie w nim wdzek inwalidzki, ale nie
posiada systemu informacji gtosowej.

Tuz za winda, po prawej stronie znajduje sie Kancelaria Urzedu, ktéra na co dzieh jest gtéwnym uzytkownikiem drugiego
wejscia.

Dla 0séb ze szczegdinymi potrzebami, chcgcych dostac sie np. do: Kancelarii, Sekretariatu Urzedu, Wydziatu Kadr i
Szkolenia lub sali konferencyjnej na spotkanie organizowane przez Polskie Towarzystwo Statystyczne oraz dla oséb ze
szczegélnymi potrzebami, biorgcymi udziat w rekrutacji do pracy w Urzedzie, istnieje mozliwos¢ udostepnienia drugiego
wejscia - w ramach dostepu alternatywnego. Taka potrzebe naleze zgtosi¢ pracownikowi recepcji po przybyciu do Urzedu.

Na kazdym pietrze budynku, znajdujg sie drzwi prowadzace do pokoi poszczegdinych komoérek Urzedu, ktére otwieraja
sie recznie. Wyposazone sg one w klamki lub dotykowe panele numeryczne, z ktérych korzystaja tylko pracownicy
Urzedu. Osoby wizytujgce wyzsze kondygnacje budynku, moga poruszac sie po Urzedzie wytacznie w asysScie pracownika
wizytowanej komérki.

Na terenie budynku znajduja sie 2 toalety dla 0séb niepetnosprawnych:

Pierwsza - przy wejsciu gtéwnym - na sali obstugi klienta, w bocznym korytarzu po prawej stronie - tuz za drzwiami
automatycznie rozsuwanymi.

Druga - przy wejsciu drugim - tuz za drugimi drzwiami wejsciowymi - po lewej stronie korytarza.




Przed budynkiem wyznaczono 2 miejsca parkingowe dla 0séb niepetnosprawnych. Szlabany zamontowane na wjezdzie i
wyjezdzie z terenu jednostki, posiadajg system informacji gtosowej, uwzgledniajgcy potrzeby oséb stabostyszacych.

Do budynku i wszystkich jego pomieszczeh mozna wejs¢ z psem asystujacym i psem przewodnikiem.
W Urzedzie nie ma petli indukcyjnych.

W budynku nie ma oznaczeh w alfabecie brajla ani oznaczen kontrastowych lub w druku powiekszonym dla oséb
niewidomych i stabowidzacych.

Dodatkowe informacje

o Jedli zostaniesz zakwalifikowany do kolejnego etapu, powiadomimy Cie o tym mailowo (lub telefonicznie - jezeli nie
podates adresu e-mail).

o Jesli zostaniesz zakwalifikowany do kolejnego etapu, powiadomimy Cie o tym mailowo (lub telefonicznie - jezeli nie
podates$ adresu e-mail). Tak samo zrobimy, jesli nie uda Ci sie przej$¢ do dalszego etapu.

o Jesli oferte sktadasz elektronicznie, wtasnorecznie podpisane o$wiadczenia dotgcz w formie zeskanowanych
dokumentdéw. Przed rozmowa kwalifikacyjng poprosimy Cie o dostarczenie oryginatéw tych oSwiadczen (do wgladu).

o Jesli dokumenty sktadasz elektronicznie, przed rozmowa kwalifikacyjng poprosimy Cie o dostarczenie ich oryginatéw
(do wgladu).

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.

e Do dokumentéw sporzgdzonych w jezyku obcym dotgcz kopie ich ttumaczenia na jezyk polski sporzadzone przez
tlumacza przysiegtego.

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:

e Weryfikacja formalna ofert.
e Test wiedzy i zadania badajace kompetencje.
e Rozmowa kwalifikacyjna z elementami wywiadu behawioralnego.

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 doswiadczenia 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 organdéw bezpieczenstwa
panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentéw. Nie dotyczy kandydatek/kandydatéw urodzonych 1 sierpnia 1972
r. lub pézniej.

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych




e Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dotacz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe)

e Kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatéw, zamierzajacych
skorzystac z pierwszehstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw

e Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

Aplikuj do: 27 pazdziernika 2023

W formie papierowej w zamknietej kopercie na adres: Urzad Statystyczny w Warszawie

Wydziat Kadr i Szkolenia

ul. 1 Sierpnia 21

02-134 Warszawa

z dopiskiem: 39/2023

Kandydaci moga sktada¢ 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

* poprzez Elektroniczna Platforme Ustug Administracji Publicznej (ePUAP 08qOndjlis/kadry)

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: (22 464 21 84)
(22 464 23 60)

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 27.10.2023
e Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia 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 zwiagzku z realizacjg wymogéw Rozporzadzenia 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 (ogdine rozporzadzenie o ochronie danych) (,RODO"), Dyrektor Urzedu
Statystycznego w Warszawie informuje o zasadach oraz o przystugujacych Pani/Panu prawach zwigzanych z przetwarzaniem
Pani/Pana danych osobowych.

|. Wskazanie administratora: Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Dyrektor Urzedu Statystycznego w
Warszawie majacy siedzibe w Warszawie (02-134 Warszawa), ul. 1 Sierpnia 21 - dalej ,Administrator”.

IIl. Cele oraz podstawa prawna przetwarzania danych osobowych: Administrator przetwarza Pani/Pana dane osobowe na
podstawie art. 6 ust. 1 lit. a-c RODO w zwigzku z art. 221 § 1 i 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy oraz art. 26
ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej w celu przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko pracy w
stuzbie cywilnej oraz archiwizacji dokumentéw po przeprowadzeniu naboru.

Ill. Obowigzek podania danych osobowych: Podanie przez Panig/Pana danych osobowych w zakresie wynikajgcym z
przepiséw prawa jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w naborze. Podanie innych danych jest catkowicie dobrowolne i wymaga
udzielenia zgody, ktéra bedzie podstawa przetwarzania dodatkowych danych zawartych w ztozonych przez Pania/Pana
dokumentach, zwigzanych z naborem.

IV. Informacje o odbiorcach danych osobowych: Pani/Pana dane osobowe nie bedg udostepniane zadnym odbiorcom, z
wyjatkiem organéw upowaznionych na podstawie powszechnie obowigzujacych przepiséw prawa.

V. Okresy przetwarzania danych osobowych: Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane przez czas niezbedny do
przeprowadzenia naboru, a po jego zakonczeniu przez okres 3 miesiecy od daty publikacji informacji o wyniku naboru. Po
tym okresie dane osobowe beda przechowywane przez okres wynikajacy z przepiséw o archiwizacji.




VI. Profilowanie oraz zautomatyzowane podejmowanie decyzji: Podane przez Panig/Pana dane nie beda profilowane ani tez
nie beda podstawg do zautomatyzowanej decyz;ji.

VII. Prawa osoby, ktérej dane dotyczg: Prawo dostepu do danych osobowych, w tym prawo do uzyskania kopii tych danych;
prawo do zgdania sprostowania (poprawiania) danych osobowych - w przypadku gdy dane sg nieprawidtowe lub
niekompletne; prawo do zadania usuniecia danych osobowych; prawo do zadania ograniczenia przetwarzania danych
osobowych; prawo do przenoszenia danych osobowych; prawo do sprzeciwu wobec przetwarzania danych osobowych, w tym
profilowania; prawo do cofniecia zgody na przetwarzanie danych osobowych, prawo wniesienia skargi do organu
nadzorczego Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

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

Jesli ma Pani/Pan pytania odnos$nie sposobu i zakresu przetwarzania Pani/Pana danych osobowych, a takze przystugujacych
Pani/Panu uprawnien, prosimy o kontakt z Inspektorem ochrony danych: tel. 22 464 22 64, e-mail: IOD_USWAW@stat.gov.pl.




