Gtéowny Urzad Statystyczny w Warszawie
00-925 Warszawa Al. Niepodlegtosci 208

Ogtoszenie nr 160492 / 09.02.2026

Sekretarz/Sekretarka

na Samodzielnym stanowisku do obstugi sekretariatu w Biurze Kontroli i Audytu

#administracja publiczna #obstuga sekretarska #statystyka publiczna

Pierwszenstwo dla 0séb z
niepetnosprawnosciami

v

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

Warszawa

nabor w toku Al. Niepodlegtosci

208

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

Rejestruje korespondencje w systemie eBiuro, wykorzystywanym do obstugi elektronicznego zarzagdzania dokumentacjg
(EZD), przyjmuje i rejestruje korespondencje wytaczong poza EZD (prowadzenie dziennika korespondencji) oraz
przedktada dokumenty do podpisu Dyrektora Biura Kontroli i Audytu w celu zapewnienia wiasciwego obiegu
dokumentéw.

Obstuguje korespondencje w roli Sekretariat w systemie eBiuro: wykonuje dekretacje w imieniu Dyrektora Biura Kontroli i
Audytu i za jego zgoda, przekazuje do komérek organizacyjnych GUS, obstuguje pisma wychodzace w celu wsparcia
biezgcej pracy.

Odnotowuje polecenia i dekretacje Dyrektora Biura Kontroli i Audytu oraz uzyskuje informacje na temat wykonania
polecen w celu zapewnienia terminowej realizacji spraw kierowanych do Dyrektora Biura Kontroli i Audytu.

Prowadzi terminarz spotkan, wyjazdédw stuzbowych, przygotowuje i zapewnia obstuge narad w celu wsparcia biezacej
pracy Dyrektora Biura Kontroli i Audytu.

Obstuguje interesantéw, w tym udziela informacji w sprawie rozpatrywania i przyjmowania przez Dyrektora Biura Kontroli
i Audytu w celu wsparcia biezacej pracy.

Redaguje pisma i prowadzi korespondencje Dyrektora Biura Kontroli i Audytu w celu wsparcia biezacej pracy.

Prowadzi ewidencje osobowa pracownikéw Biura Kontroli i Audytu (listy obecnosci, delegacje, plany i realizacja urlopdw,
zwolnienia, ewidencja czasu pracy w celu przekazywania tych informacji do komérek organizacyjnych odpowiadajgcych
Za sprawy osobowe.

Kogo poszukujemy




Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

e Wyksztatcenie: srednie

e Znajomos$¢ ustawy o stuzbie cywilnej

o Umiejetnos¢ wyszukiwania, gromadzenia i porzadkowania informacji niezbednych dla sprawnej obstugi stanowiska pracy
¢ Umiejetnos¢ obstugi komputera (MS Office)

o Umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych

e Wykorzystywanie wiedzy i doskonalenie zawodowe

e Rzetelnos¢

¢ Organizacja pracy i orientacja na osigganie celéw

e \Wspodtpraca

e Komunikacja

e Otwarto$¢ na zmiany i radzenie sobie w sytuacjach kryzysowych
e Dzielenie sie wiedzg

e Orientacja na klienta /interesanta

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 przepiséw ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organéw
bezpieczenstwa panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentdw - nie dotyczy kandydatek/kandydatéw
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

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

e Wyksztatcenie: dyplom ukonczenia profesjonalnej szkoty dla sekretarek/asystentek
e Doswiadczenie zawodowe: 1 rok doswiadczenia zawodowego/stazu pracy w obstudze klienta/pracach administracyjnych
e Znajomos¢ jezyka angielskiego na poziomie dobrym - B1

Co oferujemy

¢ Prace hybrydowg - mozliwos¢ faczenia pracy stacjonarnej z praca zdalng

e Mozliwos¢ godzenia pracy zawodowej z pracg naukowa (dostosowanie wymiaru etatu / indywidualny rozktad czasu pracy)
e Dogodng lokalizacje - centrum Warszawy

e Miejsce parkingowe

e Stojaki na rowery

e Benefity ptacowe: dodatkowe wynagrodzenie roczne (tzw. trzynastka), dodatek stazowy od 5% do 20% wynagrodzenia
zasadniczego (przystugujacy po 5 latach zatrudnienia, w tym réwniez zatrudnienia poza stuzbg cywilng), nagrody
jubileuszowe

e Mozliwos¢ uczestniczenia w szkoleniach o réznorodnej tematyce

e Mozliwos¢ dofinansowania do podnoszenia kwalifikacji zawodowych (studia I i Il stopnia, studia podyplomowe i studia
doktoranckie)

e Mozliwos¢ dofinansowania kosztdw ksztatcenia doktorantéw oraz oséb przygotowujgcych rozprawe doktorska w trybie
eksternistycznym

¢ Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw oraz dzieci pracownikéw (tzw. wczasy pod grusza)
e Mozliwo$¢ wypoczynku w o$rodku wczasowym jednostek stuzb statystyki publicznej w Swinoujsciu

e Pakiet socjalny (m.in. niskooprocentowane pozyczki, wsparcie finansowe w trudnych sytuacjach zyciowych, bezzwrotne
zapomogi finansowe, mozliwos¢ korzystania z Pracowniczej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej)




Mozliwos¢ przystapienia do ubezpieczenia grupowego

Dofinansowanie do zajec¢ sportowo-rekreacyjnych lub do biletéw na imprezy kulturalne
Mozliwos¢ wykupienia kart sportowych dla pracownika i 0séb towarzyszacych

Kort tenisowy i boisko do siatkéwki na terenie urzedu

Mozliwos¢ udziatu w treningach pitki noznej i siatkéwki

Biblioteke beletrystyczng oraz strefe wyciszenia i relaksu na terenie urzedu

Dostepnos¢

Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans. Aplikacje rozwazane sg z réwng 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.

Do sktadania ofert zachecamy réwniez osoby ze szczeg6lnymi potrzebami.

¢ Jako osoba ze szczegdlnymi potrzebami mozesz je zgtosi¢ na etapie sktadania dokumentéw.

o Jako osoba z niepetnosprawnosciag mozesz skorzystac z pierwszestwa w zatrudnieniu - ztéz 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 administracyjno-biurowa.
Praca przy komputerze.

Permanentna obstuga klientdw zewnetrznych (spoza administracji, np. obywatele, przedsiebiorstwa)
lub przeprowadzanie kontroli w innych urzedach.

Budynek Gtéwnego Urzedu Statystycznego jest w znacznym zakresie dostosowany dla potrzeb oséb z
niepetnosprawnoscia. Przy wejsciu do budynku GUS brak progéw utrudniajgcych wjazd wézkiem, schody w holu gtéwnym
sg wyposazone w ruchome platformy do transportu wézka, wewnatrz budynku zapewniona jest odpowiednia szerokos¢
ciagéw komunikacyjnych. Windy sg dostosowane do potrzeb 0séb z niepetnosprawnosciami. W budynku znajduje sie 7
toalet przystosowanych do potrzeb oséb z niepetnosprawnoscia.

Dodatkowe informacje

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

¢ Nie rozpatrzymy oferty, ktéra otrzymamy po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.
e Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wiasnorecznie podpisane oswiadczenia.

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

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

e Oswiadczenia ztéz zgodnie ze wzorem zamieszczonym na stronie:
https://bip.stat.gov.pl/download/gfx/bip/pl/bipofertypracykonfiguracja/3/konfiguracja/oswiadczenia_dla_kandydatow_n
a_stanowiska_niebedace wyzszymi w_sc.pdf

e W przypadku przedstawienia dokumentéw w jezyku obcym dotgcz réwniez ich ttumaczenie na jezyk polski dokonane
przez ttumacza przysiegtego.

¢ Nie wymagaja ttumaczenia certyfikaty potwierdzajace znajomos¢ jezyka obcego wymienione w zatgczniku nr 2 do
rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie sposobu przeprowadzania postepowania
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https://bip.stat.gov.pl/download/gfx/bip/pl/bipofertypracykonfiguracja/3/konfiguracja/oswiadczenia_dla_kandydatow_na_stanowiska_niebedace_wyzszymi_w_sc.pdf%20
https://bip.stat.gov.pl/download/gfx/bip/pl/bipofertypracykonfiguracja/3/konfiguracja/oswiadczenia_dla_kandydatow_na_stanowiska_niebedace_wyzszymi_w_sc.pdf%20

kwalifikacyjnego w stuzbie cywilnej (Dz. U. z 2021 r. poz. 141 oraz z 2024 r. poz. 675).

e Zgodnie z art. 24 ust. 6 ustawy o ochronie sygnalistéw z 14 czerwca 2024 r. (Dz.U. z 2024 r. poz. 928) informujemy,
ze W naszym urzedzie obowigzuje zarzadzenie nr 13 Dyrektora Generalnego Gtéwnego Urzedu Statystycznego z dnia
14 kwietnia 2025 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu dokonywania i rozpatrywania zgtoszeh wewnetrznych
naruszen prawa w Gtéwnym Urzedzie Statystycznym oraz zmieniajgce je zarzgdzenie nr 38 Dyrektora Generalnego
Gtéwnego Urzedu Statystycznego z dnia 23 pazdziernika 2025 r.

Wynagrodzenie brutto: 7 106 zt + dodatek stazowy.
Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

o Weryfikacja formalna nadestanych ofert - do drugiego etapu zaproszeni zostang kandydaci, ktérzy ztozg aplikacje
zawierajgce wszystkie wymagane dokumenty

o Test wiedzy (opcjonalnie) - do kolejnego etapu zakwalifikowanych zostanie maksymalnie 10 kandydatéw z najwyzsza
liczbg punktéw sposrdéd oséb, ktére uzyskaty co najmniej 70% punktéw w tescie wiedzy, w przypadku uzyskania przez
kilku kandydatéw takiej samej liczby punktéw na granicy limitu, wszystkie te osoby zostang zakwalifikowane do
kolejnego etapu

e Rozmowa kwalifikacyjna (z wymagan podanych w ogtoszeniu) prowadzona w formie wideokonferencji lub
stacjonarnie w budynku GUS

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

CV i list motywacyjny
Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia Sredniego

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru (zgodne ze wzorem zatgczonym
przez GUS)

Dla 0séb urodzonych przed dniem 1 sierpnia 1972 r.: o$wiadczenie o braku pracy, petnieniu stuzby w organach
bezpieczenstwa panstwa lub wspétpracy z tymi organami - 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
dokumentdéw (Dz. U. z 2023 r. poz. 342, z pdzn. zm.)

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego
Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych
Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dotacz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe)

Kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatéw, zamierzajgcych
skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie posiadania dyplomu ukonczenia
profesjonalnej szkoty dla sekretarek/asystentek

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie 1 roku doswiadczenia
zawodowego/stazu pracy w obstudze klienta/pracach administracyjnych

Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie znajomosci jezyka angielskiego na
poziomie dobrym - B1 lub oswiadczenie o znajomosci jezyka angielskiego na poziomie dobrym - B1

Aplikuj do: 23 lutego 2026

W formie papierowej na adres: Dokumenty mozna sktada¢ w formie elektronicznej lub papierowej:

- w formie elektronicznej:

na adres rekrutacja@stat.gov.pl

lub poprzez e-doreczenia na skrzynke AE:PL-77834-60292-CETTI-31

lub za posrednictwem Elektronicznej Platformy Ustug Administracji Publicznej (ePUAP) na skrytke:
/y52d3bvq62/GUSpraca

- w formie papierowej:




w kancelarii Urzedu (pn.-pt. w godz. 7:00-16:15)
lub wysytajac na adres:

Gtéwny Urzad Statystyczny

Biuro Organizacji i Zasobéw Ludzkich

Al. Niepodlegtosci 208

00-925 Warszawa

z dopiskiem: oferta nr 7/KA/2026

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 519 542 660
lub mailowego na adres: rekrutacja@stat.gov.pl

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 23.02.2026
e Decyduje data: wptywu oferty do urzedu

Przetwarzanie danych osobowych

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

Informacje na temat przetwarzania danych osobowych znajduja sie na stronie:
https://bip.stat.gov.pl/download/gfx/bip/pl/bipofertypracykonfiguracja/3/konfiguracja/klauzula_informacyjna - nabory na sta
nowiska_niebedace wyzszymi_stanowiskami_w_sluzbie_cywilnej.pdf



https://bip.stat.gov.pl/download/gfx/bip/pl/bipofertypracykonfiguracja/3/konfiguracja/klauzula_informacyjna_-_nabory_na_stanowiska_niebedace_wyzszymi_stanowiskami_w_sluzbie_cywilnej.pdf%20
https://bip.stat.gov.pl/download/gfx/bip/pl/bipofertypracykonfiguracja/3/konfiguracja/klauzula_informacyjna_-_nabory_na_stanowiska_niebedace_wyzszymi_stanowiskami_w_sluzbie_cywilnej.pdf%20

