Gtéwny Urzad Statystyczny w Warszawie

Ogtoszenie 0 naborze nr 36229 z dnia 18 pazdziernika 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

02 ©
listopada
2018

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

sekretarz

na Samodzielnym stanowisku pracy - sekretariat w Departamencie Programowania i Koordynacji
Badan

Warszawa Glowny Urzad Statystyczny
Aleja Niepodleglosci 208
00-925 Warszawa

WARUNKI PRACY

- Praca administracyjno-biurowa.

- Permanentna obstuga klientéw zewnetrznych (spoza administracji, np. obywatele, przedsiebiorstwa)

lub przeprowadzanie kontroli w innych urzedach.

- Wysilek fizyczny.

- Budynek Gléwnego Urzedu Statystycznego jest w znacznym zakresie dostosowany dla potrzeb oséb 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 szeroko$¢ 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 os6b z niepelnosprawnoscia.

- Praca przy komputerze.

ZAKRES ZADAN

¢ przyjmowanie i rejestrowanie pism wptywajacych i wychodzacych w celu zapewnienia wtasciwego obiegu
dokumentdw,

e prowadzenie ewidencji osobowej pracownikéw departamentu (listy obecnosci, plany urlopow, delegacje
stuzbowe, zwolnienia lekarskie) w celu przekazywania tych informacji do komérek organizacyjnych
odpowiadajacych za sprawy osobowe,

e prowadzenie terminarza organizowanych konferencji i narad w celu wsparcia biezacej pracy dyrektora,

e monitorowanie terminéw realizacji polecen w celu ich terminowego wykonania,

¢ udzielanie informacji osobom kontaktujacym sie z departamentem,

¢ przygotowywanie pism w zakresie ustalonym przez dyrektora departamentu w celu wsparcia biezacej
pracy dyrektora.

WYMAGANIA NIEZBEDNE



Wyksztalcenie: sSrednie

znajomos¢ jezyka angielskiego na poziomie A2,
znajomos$¢ ustawy o statystyce publicznej,
znajomos$¢ ustawy o stuzbie cywilnej,

znajomo$¢ funkcjonowania urzedu,

umiejetnos¢ obstugi komputera (MS Office),
umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych,
wykorzystanie wiedzy i doskonalenie zawodowe,
poszukiwanie informacji,

rzetelnosc,

organizacja pracy i orientacja na osiagniecie celéw,
komunikacja interpersonalna, komunikacja pisemna,
wspolpraca,

orientacja na klienta/interesanta,

radzenie sobie w sytuacjach kryzysowych,
Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

znajomos$¢ jezyka angielskiego na poziomie B2.

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

kopia dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia
sredniego,

kopia dokumentu potwierdzajacego speinienie wymagania niezbednego w zakresie znajomosci jezyka
angielskiego na poziomie A2 lub oswiadczenie o znajomosci jezyka angielskiego na poziomie A2,
oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru,

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

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

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

kopia dokumentu potwierdzajacego spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie znajomosci jezyka
angielskiego na poziomie B2 lub oswiadczenie o znajomosci jezyka angielskiego na poziomie B2.

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy zlozy¢ do: 02 listopada 2018 r.
Decyduje data: wptywu oferty do urzedu

Miejsce skladania dokumentéw:

Gléwny Urzad Statystyczny

Aleja Niepodlegtosci 208

00-925 Warszawa

z dopiskiem: oferta nr 160/PK/2018



DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACY]JNA

W zwigzku z realizacja wymogdw 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
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdine rozporzadzenie o ochronie danych) (,RODO"),
Dyrektor Generalny Gtéwnego Urzedu Statystycznego, dalej ,GUS"” informuje o zasadach oraz o przystugujacych
Pani/Panu prawach zwigzanych z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych.

1. Wskazanie administratora - Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Dyrektor Generalny
GUS majacy siedzibe w Warszawie (00-925 Warszawa) przy al. Niepodlegtosci 208 - dalej ,Administrator”.

Il. Cele oraz podstawa prawna przetwarzania Pani/Pana danych osobowych: Administrator

przetwarza Pani/Pana dane osobowe na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a) - lit. ¢) RODO w zwigzku z art. 22 ' § 1 i
2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (Dz. U. z 2018 r. poz. 108 z pézn. zm. ) w zwigzku z art.
26 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej (Dz. U. z 2017 r. poz. 1889 i 2203 oraz z 2018
r. poz. 106) w celu realizacji procedury rekrutacji w procesie naboru na wolne stanowisko pracy w GUS.

1. Obowiazek podania danych osobowych: Podanie przez Panig/ Pana danych osobowych jest
catkowicie dobrowolne. Jednakze brak zgody na podanie danych osobowych uniemozliwi Pani/Panu wziecie
udziatu w naborze.

V. Informacje o odbiorcach Pani/Pana danych osobowych: Pani/Pana dane osobowe nie bedg
udostepniane zadnym odbiorcom.

V. Okresy przetwarzania danych osobowych: Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez
okres 3 miesiecy od daty publikacji informacji o wyniku naboru.

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

VII. Prawa osoby, ktorej 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
sg nieprawidtowe lub niekompletne; prawo do zadania usuniecia danych osobowych, jezeli nie zostana
usuniete przez administratora w terminie 3 miesiecy od daty publikacji informacji o wyniku naboru, prawo do
cofniecia zgody na przetwarzanie danych osobowych, prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego
Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

VIII. Przekazywanie danych osobowych do podmiotow spoza Europejskiego Obszaru
Gospodarczego (,,EOG”) lub organizacji miedzynarodowych: Pani/Pana dane osobowe nie beda
udostepniane podmiotom majgcym 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 osobowych al. Niepodlegtosci
208, 00-925 Warszawa, adres e-mail: iodgus@stat.gov.pl.

INNE INFORMAC]E:

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

Proponowane wynagrodzenie brutto ok. 2 998 zt + dodatek stazowy.

Dokumenty mozna sktadac:
1) w formie papierowej na adres Urzedu lub osobiscie w skrzynce znajdujacej sie w holu GUS, oznaczonej


mailto:iodgus@stat.gov.pl

,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 przesylania 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¢ oryginaty wtasnorecznie podpisanych o§wiadczen w czasie 2
etapu naboru tj. pisemnego testu wiedzy merytoryczne;.

Imiona i nazwiska kandydatéw, ktorzy spelniaja wymagania formalne, oraz wynik naboru stanowia informacje
publiczna w zakresie objetym wymaganiami okreslonymi w ogtoszeniu o naborze. Kandydatki/kandydaci
spehiajacy 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, ktorzy
speliaja wszystkie wymagania formalne,

etap 2: pisemny test wiedzy merytorycznej,

etap 3: rozmowa kwalifikacyjna.

Oferty ztoZzone 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 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 dolaczy¢ rowniez ich ttumaczenie na jezyk
polski dokonane przez ttumacza przysiegltego, z wyjatkiem certyfikatow potwierdzajacych znajomosc¢ jezyka
obcego wymienionych w zatagczniku nr 2 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw 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 25, 449 40 52, 608 33 29, 449 40 91, 608 30 42,
608 30 95, 608 31 78.

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¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek innag ceche prawnie chroniona.

Do sktadania dokumentéw zachecamy osoby niepelnosprawne, ktére spelniaja wymagania okreslone w
niniejszym ogtoszeniu.

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.



