Gtéwny Urzad Statystyczny w Warszawie

Ogtoszenie o naborze nr 1781 z dnia 22 lipca 2016 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

04 ©
sierpnia
2016

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

specjalista

w Wydziale Archiwalnym w Gabinecie Prezesa

Warszawa Gléwny Urzad Statystyczny
Al. Niepodleglosci 208
00-925 Warszawa

WARUNKI PRACY

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan
- Praca administracyjno-biurowa.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy

- Budynek Gléwnego Urzedu Statystycznego jest czesciowo dostosowany dla potrzeb oséb niepetnosprawnych.
Wejscie gtéwne do budynku jest dostosowane dla potrzeb oséb niepelnosprawnych, brak progéw
utrudniajacych wjazd wdzkiem, schody w holu gléwnym sa wyposazone w ruchome platformy do transportu
wozka, wewnatrz budynku zapewniona jest odpowiednia szerokos¢ ciagéw komunikacyjnych. Windy
wyposazone sa w informacje glosowa oraz oznakowanie dla oséb niewidomych, natomiast nie sa dostosowane
do potrzeb 0séb poruszajacych sie na wézkach inwalidzkich w zakresie usytuowania poreczy i tablicy
przyzywowej. Ponadto w budynku znajduje sie tylko jedna toaleta przystosowana dla potrzeb osob
niepelnosprawnych usytuowana na poziomie parteru.

- Praca przy komputerze.

ZAKRES ZADAN

e przygotowywanie i $wiadczenie wsparcia dla uzytkownikéw systemu elektronicznego zarzadzania
dokumentacja poprzez aktualizacje udostepnianych informacji o systemie, udzielanie odpowiedzi na
pytania oraz rozwiazywanie problemoéw uzytkownikdw systemu w celu zapewnienia prawidlowego
funkcjonowania systemu,

¢ realizowanie prac wdrozenia zmian i modyfikacji systemu elektronicznego zarzadzania dokumentacja.
Uczestniczenie przy opracowaniu procedur obiegu dokumentéw w systemie elektronicznego zarzadzania
dokumentacja w celu zapewnienia prawidtowego przygotowania uzytkownikéw systemu,

e opracowywanie materiatow do szkolen e-learning i szkolen stacjonarnych oraz prowadzenie szkolen
stacjonarnych w celu zapewnienia prawidlowego przygotowania uzytkownikéw systemu elektronicznego
zarzadzania dokumentacja,

¢ aktualizowanie strony intranetowej wydziatu oraz strony systemu elektronicznego obiegu dokumentow.



WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztatcenie: wyzsze historyczne,

znajomos¢ ustawy o statystyce publicznej,

znajomos¢ ustawy o stuzbie cywilnej,

znajomos$¢ ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach,

poswiadczenie bezpieczenstwa upowazniajace do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych klauzula
»Zastrzezone” lub wyrazenie zgody na poddanie sie procedurze postepowania sprawdzajacego,
umiejetnos¢ obstugi komputera (MS Office),

umiejetnos¢ obstugi programéw komputerowych bazodanowych,

wykorzystywanie wiedzy i doskonalenie zawodowe,

rzetelnosc,

organizacja pracy i orientacja na osiaganie celow,

komunikacja interpersonalna, komunikacja pisemna,

wspoOlpraca,

orientacja na klienta/interesanta,

radzenie sobie w sytuacjach kryzysowych.

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztatcenie: wyzsze o profilu archiwalnym lub studia podyplomowe z zakresu archiwistyki,
znajomos¢ jezyka angielskiego na poziomie komunikatywnym,
1 rok doswiadczenia zawodowego w pracy w systemie EZD (Elektroniczne Zarzadzanie Dokumentacja).

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia
poswiadczenie bezpieczenstwa upowazniajacego do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych
klauzula ,zastrzezone” lub wyrazenie zgody na poddanie sie procedurze postepowania sprawdzajacego.
Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie
polskiego obywatelstwa

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne 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

kopie dokumentow potwierdzajacych speinienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia
wyzszego o profilu archiwalnym lub studiéw podyplomowych z zakresu archiwistyki,

kopie dokumentow potwierdzajacych speinienie wymagania dodatkowego w zakresie znajomosci jezyka
angielskiego na poziomie komunikatywnym lub o$§wiadczenie o znajomosci jezyka angielskiego na poziomie
komunikatywnym,

kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie 1 roku doswiadczenia
zawodowego w pracy w systemie EZD (Elektroniczne Zarzadzanie Dokumentacja).

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW



¢ Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 04 sierpnia 2016 r.
¢ Decyduje data: wpltywu oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Gléwny Urzad Statystyczny

Biuro Organizacji i Kadr

pok. 234 lub 251

Al. Niepodlegtosci 208

00-925 Warszawa

(w godz. 8.15-16.15)

koniecznie z dopiskiem: oferta nr 75/GP/2016

INNE INFORMACJE:

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

Proponowane wynagrodzenie brutto ok. 2 492 zt +dodatek stazowy.

Po uplywie terminu sktadania dokumentéw w Biuletynie Informacji Publicznej GUS zostanie upowszechniona
lista kandydatek/kandydatéw, spelniajacych wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu o naborze.
Kandydatki/kandydaci spetiajacy wymagania formalne o kolejnych etapach naboru zostana poinformowani
telefonicznie lub e-mailem. Oferty ztozone 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/.

Wymagane oswiadczenia musza by¢ podpisane wlasnorecznie. W przypadku przedstawienia dokumentéw w
jezyku obcym nalezy dolaczy¢ rowniez ich thumaczenie na jezyk polski dokonane przez ttumacza przysiegtego.
Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel. (22) 608 30 42, 608 30 95, 608 33 29.

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z rowna uwaga bez wzgledu na
pte¢, wiek, niepelosprawnos¢, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznosé zwiazkows,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami
Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszehstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami,

ktére spetniajg wszystkie nastepujgce warunki:

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,
* spetniajag warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



