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

Ogtoszenie nr 150828 / 16.04.2025

Inspektor

Do spraw: administracyjno-biurowych w Wydziale Organizacji

#administracja publiczna #obstuga sekretarska

Pierwszenstwo dla 0séb z
niepetnosprawnosciami

v

Wynagrodzenie

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do .
zasadnicze

koniec naboru ul. 1 Sierpnia 21, okoto 6070,00 z

02-134 Warszawa brutto

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:
e Kompleksowo obstuguje sekretariat Dyrektora Urzedu, w tym redaguje krétkie pisma, zapewnia obieg informacji zgodnie
z przyjetymi zasadami w Urzedzie oraz obstuguje korespondencje, w tym elektroniczna (system EZD, e-Doreczenia,
ePUAP)

e Prowadzi terminarz spotkan, narad, konferencji oraz kalendarz planowanych nieobecnosci Kierownictwa Urzedu, a takze
prowadzi ewidencje notatek i prezentacji

e Zapewnia obstuge organizacyjno-biurowg planowanych spotkan, narad, konferencji z udziatem Dyrekc;ji

¢ Udziela odpowiedzi na telefoniczne i mailowe zapytania interesantéw lub przekazuje pytania do wiasciwych komérek
organizacyjnych

e Monitoruje terminy realizacji poleceh Dyrekgji

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

Wyksztatcenie: $rednie

Doswiadczenie zawodowe: co najmniej 1 rok w wykonywaniu zadan sekretarsko-asystenckich lub 2 lata w pracy biurowej
w administracji publicznej

e Znajomos¢ jezyka angielskiego na poziomie B1
e Znajomos$¢ ustawy o statystyce publicznej




e Znajomos¢ zasad funkcjonowania administracji publicznej

e Znajomos¢ zasad organizacji statystyki publicznej

e Umiejetnos¢ wyszukiwania, gromadzenia i porzadkowania informacji niezbednych dla sprawnej obstugi stanowiska pracy
o Umiejetnos¢ redagowania pism urzedowych

¢ Biegta znajomos¢ obstugi komputera (system operacyjny Windows, pakiet MS Office, EZD, ePUAP/e-Doreczenia)

e Umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych

e Kompetencje behawioralne: umiejetnos¢ wykorzystania wiedzy i otwartos¢ na doskonalenie zawodowe, dobra
organizacja pracy i zorientowanie na osigganie celéw, rzetelnos¢, orientacja na klienta/interesanta, komunikacja,
wspdtpraca, wysoka kultura osobista, takt i opanowanie, odpowiedzialno$¢ i dyskrecja

e 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 przepisdéw 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/kandydatow
urodzonych 1 sierpnia 1972 r. lub pdzniej. Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie musiata ztozy¢ o$wiadczenie
lustracyjne, jesli urodzita sie przed 1 sierpnia 1972 r.

e Posiadanie obywatelstwa polskiego
e Korzystanie z petni praw publicznych

o Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

e Wyksztatcenie: wyzsze

¢ dyplom ukonczenia profesjonalnej szkoty dla sekretarek/asystentek lub przeszkolenie w zakresie obstugi sekretariatu
(kurs dla asystentki-sekretarki)

Co oferujemy

e Ruchomy czas pracy

e Indywidualny rozktad czasu pracy

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

e Karty sportowe lub dofinansowanie zaje¢ sportowo-rekreacyjnych

e 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

e Dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikéw

e Ciekawe zadania i dobrg atmosfere w miejscu pracy

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

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 jakgkolwiek inng ceche prawnie chroniona.

o Jako osoba z niepetnosprawnosciag mozesz skorzysta¢ z pierwszehstwa w zatrudnieniu - ztéz 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 oSwiadczenia podpisz odrecznie.

e Oswiadczenia opatrz aktualng data. Wzér o$wiadczen dostepny jest na stronie Urzedu:
https://bip.stat.gov.pl/urzad-statystyczny-w-warszawie/oferty-pracy/

e Dokumentem potwierdzajacym 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 obowigzkéw, opis stanowiska pracy, itp.).
Dodatkowo opisz w CV swoje doswiadczenie zawodowe okreslajac daty poczatkowe i koncowe oraz wykonywane
Czynnosci.

o Nie przesyfaj wszystkich dokumentéw, ktére uznasz, ze moga Ci pomdc w naborze. Przeslij tylko te, ktérych
wymagamy lub zalecamy.

e Do dokumentéw sporzadzonych w jezyku obcym dotacz kopie ich ttumaczenia na jezyk polski sporzadzone przez
tlumacza 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, ktérg nadate$ po terminie.

¢ 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 zakohczenia naboru.

o \W Urzedzie Statystycznym w Warszawie obowigzuje procedura zgtoszeh wewnetrznych i procedura zgtoszen
zewnetrznych wynikajgce z ustawy z dnia 14.06.2024 r. o ochronie sygnalistéw, ktére dostepne s3 pod
adresem: https://bip.stat.gov.pl/urzad-statystyczny-w-warszawie/zgloszenia-naruszen/

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

e Weryfikacja formalna ofert
o Test wiedzy i zadania badajace kompetencje, w tym weryfikujgce znajomosc¢ jezyka angielskiego

e Rozmowa kwalifikacyjna

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)



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

e CVilist motywacyjny
e Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

e Kopie dokumentdw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy

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

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

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego
e 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

o Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia
e Dokumenty potwierdzajgce przeszkolenie z zakresu obstugi sekretariatu (kurs dla asystentki-sekretarki)

Aplikuj do: 5 maja 2025

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 150828" na adres: Urzad Statystyczny w
Warszawie

Wydziat Kadr i Szkolenia

ul. 1 Sierpnia 21

02-134 Warszawa

z dopiskiem: 16/2025

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: w razie pytan i watpliwosci

Ewa Janusz +48 452 045 169
lub mailowego na adres: e.janusz@stat.gov.pl

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 05.05.2025
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

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/




