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

Ogtoszenie nr 90729/ 01.02.2022

Inspektor

Do spraw: analiz kadrowych i kadr w Wydziale Kadr i Szkolenia

#administracja publiczna #statystyka publiczna #zasoby ludzkie (sprawy kadrowe)

Wynagrodzenie

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do .
zasadnicze

Konicanabory Warszawa 12 lutego okoto 3454,33 zt

ul. 1 Sierpnia 21 2022 r. brutto

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:
¢ Analizuje dane z zakresu wiasciwosci wydziatu, w szczegdlnosci dotyczgce zatrudnienia i wynagradzania pracownikéw
Urzedu oraz przygotowuje zestawienia i sprawozdania dotyczgce zadan realizowanych w wydziale, w tym sprawozdania:
Szefa Stuzby Cywilnej, Gtéwnego Urzedu Statystycznego oraz PFRON.

e Prowadzi sprawy pracownicze zwigzane z nawigzaniem, trwaniem, zmiang i ustaniem stosunku pracy oraz inne
wynikajgce ze stosunku pracy, w tym ustala sktadniki wynagrodzenia i inne $Swiadczenia ptacowe, przygotowuje
Swiadectwa pracy, realizuje zadania pracodawcy w zakresie medycyny pracy i ubezpieczen spotecznych, ewidencjonuje
czas pracy i absencje, prowadzi akta osobowe oraz zwigzane z udzieleniem przez pracodawce zgody na dodatkowe
zatrudnienie.

e Obstuguje modut kadrowo-ptacowy Zintegrowanego Systemu Informatycznego.

e Przygotowuje notatki kadrowe, zaswiadczenia dotyczace zatrudnienia lub przebiegu stuzby, opinie i analizy w zakresie
obowiazkdw i uprawnieh stron stosunku pracy i stosunkéw stuzbowych, projekty decyzji i rozstrzygniec¢ dotyczacych
prowadzonych spraw.

e Przyjmuje interesantéw oraz udziela informacji, wyjasnien w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy.

o Realizuje sprawy ze stosunkdw pracy bytych pracownikéw Urzedu oraz ze stosunkdw stuzbowych oséb w przesztosci
realizujgcych zadania lub petnigcych stuzbe w Urzedzie Statystycznym.

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

Wyksztatcenie: srednie

Doswiadczenie zawodowe 1 rok w administracji lub obszarze obstugi kadrowej lub zarzadzania zasobami ludzkimi

e Znajomos¢ przepiséw: Kodeksu Pracy, ustawy o stuzbie cywilnej, ustawy o pracownikach urzedéw panstwowych

Znajomos¢ MS Office

Podstawowa znajomos¢ MS Excel




o Umiejetnos¢ wykorzystania wiedzy i otwarto$¢ na doskonalenie zawodowe

e Umiejetnos$¢ poszukiwania informacji

e Rzetelnos¢

o Umiejetnos$¢ organizacji pracy i zorientowanie na osigganie celéw

o Umiejetnos¢ wspotpracy

o Umiejetnos¢ efektywnej komunikacji pisemnej i interpersonalnej

e Zdolnos$¢ analitycznego myslenia

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)

e Znajomos$¢ Zintegrowanego Systemu Informatycznego - modut kadry

e Zaawansowana znajomos¢ MS Excel w zakresie przetwarzania i analizowania danych

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
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

¢ Dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikdw

e Przejrzyste zasady zatrudnienia i wynagrodzenia

e Ciekawe zadania i dobrg atmosfere w miejscu pracy

e Dodatek stazowy do wynagrodzenia

e "Strefe" komfortu i relaksu dla pracownika

Dostepnos¢

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

o Do sktadania ofert zachecamy réwniez osoby ze szczegélnymi potrzebami.

¢ Jako osoba z niepetnosprawnoscia nie mozesz skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu - nie sktadaj dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.
W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie,
W rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych,
wynidst co najmniej 6%.

Warunki pracy




e Praca biurowa
e Uzytkowanie sprzetu biurowego

e Praca przy monitorze powyzej 4 godzin dziennie
Dodatkowe informacje

o Jedli 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 przejs$¢ do dalszego etapu.

e Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.

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

o Nie rozpatrzymy oferty, ktéra nadates po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.

e Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wtasnorecznie podpisane oswiadczenia.

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

e Zwrd¢ uwage na warunki pracy, ktére wskazaliSmy w ogtoszeniu - rzetelnie ocen, czy odpowiada Ci taka praca.

o Ztozone przez Ciebie dokumenty zweryfikujemy pod wzgledem formalnym na podstawie zapiséw ogtoszenia
dotyczacych wymaganych i dodatkowych dokumentéw.

e CV, list motywacyjny i oswiadczenia podpisz odrecznie. Oswiadczenia opatrz aktualna data.

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

e Spetnianie wymagania w zakresie doswiadczenia zawodowego udokumentuj kserokopiami dokumentéw
potwierdzajagcymi zamkniety okres wykonywanej pracy, pozwalajgcymi jednoznacznie stwierdzi¢ wymagany okres
doswiadczenia zawodowego (np. kopiami Swiadectw pracy, kopig aktualnego zaswiadczenia o zatrudnieniu w
przypadku pozostawania w stosunku pracy, kopig zaswiadczenia o wykonywaniu pracy w ramach umowy zlecenia, o
dzieto, wolontariatu lub praktyk).

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)

e CVilist motywacyjny

e Kopie dokumentdéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

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

e Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

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

Aplikuj do: 12 lutego 2022

W formie papierowej na adres:
Urzad Statystyczny w Warszawie
Wydziat Kadr i Szkolenia




ul. 1 Sierpnia 21

02-134 Warszawa

z dopiskiem: 3/2022

Kandydaci moga sktadac¢ 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 22 58, 22 464 22 56

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 12.02.2022
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 zwiazku z realizacjag wymogdéw Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwigzku 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.

I. 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”.

1. 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. 22' § 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 beda udostepniane zadnym odbiorcom, z
wyjatkiem organéw upowaznionych na podstawie powszechnie obowigzujacych przepiséw prawa.

V. Okresy przetwarzania danych osobowych: Pani/Pana dane osobowe beda 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 bedg przechowywane przez okres wynikajacy z przepiséw o archiwizacji.

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

VII. Prawa osoby, ktérej dane dotycza: Prawo dostepu do danych osobowych, w tym prawo do uzyskania kopii tych danych;
prawo do zgdania sprostowania (poprawiania) danych osobowych - w przypadku gdy dane sa 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 (,EQG”) 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 przystugujgcych
Pani/Panu uprawnien, prosimy o kontakt z Inspektorem ochrony danych: tel. 22 464 22 64, e-mail: IOD_USWAW@stat.gov.pl.

Wzory oswiadczen

e Oswiadczenie w zwigzku z ubieganiem sie o stanowisko niebedace wyzszym stanowiskiem w stuzbie cywilnej



http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej(1924).pdf

