Urzad Statystyczny w Warszawie

Ogtoszenie o naborze nr 51493 z dnia 25 lipca 2019 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

09
sierpnia
2019

Dyrektor poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

specjalista

do spraw: ptac
w Wydziale Ekonomicznym

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

WARUNKI PRACY

* praca administracyjno - biurowa,

* uzytkowanie sprzetu biurowego,

* praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie,

* kontakty z Zakltadem Ubezpieczen Spolecznych w zakresie ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych,
Urzedem Skarbowym w sprawach podatku dochodowego od 0séb fizycznych oraz Komornikami w zakresie
zaje¢ wierzytelnosci.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy: budynek uzytecznosci publicznej posiada
podjazd i dwie windy, windy nie sa wyposazone w informacje gtosowa, ciagi komunikacyjne w budynku
odpowiedniej szerokosci, brak pomieszczen higieniczno-sanitarnych przystosowanych dla potrzeb oséb
niepelnosprawnych poruszajacych sie przy uzyciu wozka inwalidzkiego.

ZAKRES ZADAN

¢ Realizowanie wynagrodzen osobowych poprzez przygotowanie list wyptat w celu zapewnienia
pracownikom naleznych swiadczen wynikajacych ze stosunku pracy.

¢ Przygotowywanie dokumentow zwiazanych z ubezpieczeniami spotecznymi i zdrowotnym pracownikéw i
zleceniobiorcow i przekazywanie ich do ZUS za posrednictwem programu "Platnik".

¢ Rozliczanie funduszu ptac oraz sporzadzanie sprawozdan z jego realizacji.

¢ Realizowanie wynagrodzen bezosobowych poprzez przygotowanie list wyptat w celu zapewnienia
zleceniobiorcom naleznych swiadczen wynikajacych z zawartych uméw cywilnoprawnych.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

e Wyksztalcenie: wyzsze
¢ doswiadczenie zawodowe: co najmniej 3 lata w obszarze obstugi finansowo - ksiegowej
¢ Biegta znajomos$¢ ustawy: o systemie ubezpieczen spotecznych, o swiadczeniach opieki zdrowotnej, o



podatku dochodowym od o0séb fizycznych, przepiséw dotyczacych wynagradzania pracownikéw
zatrudnionych w administracji publicznej

Bardzo dobra znajomos$¢ programu , Ptatnik”

Bardzo dobra znajomo$¢ MS Office

Umiejetno$¢ wykorzystania wiedzy

Otwartos¢ na doskonalenie zawodowe

Rzetelnos¢

Umiejetno$¢ poszukiwania informacji

Umiejetnos¢ organizacji pracy

Zorientowanie na osiaganie celow

Umiejetnos$¢ wspdtpracy

Umiejetnos¢ efektywnej komunikacji pisemnej i interpersonalne;

Zdolnos¢ analitycznego myslenia

Orientacja na klienta/interesanta

Posiadanie obywatelstwa polskiego albo obywatelstwa innego panstwa Unii Europejskiej albo
obywatelstwa innego panstwa, ktérego obywatele na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw
prawa wspolnotowego posiadaja prawo podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej
Korzystanie z peli praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztatcenie: wyzsze ekonomiczne

doswiadczenie zawodowe: co najmniej 1 rok w obszarze obstugi finansowo - ksiegowej w jednostkach
sektora finanséw publicznych

Znajomos¢ programu SOFTUS

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

CV i list motywacyjny

Kopie dokumentoéw potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia
Kopie dokumentéw potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

Oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie

W przypadku oséb nieposiadajacych obywatelstwa polskiego - kopia dokumentu potwierdzajacego
znajomos¢ jezyka polskiego zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw w sprawie okreslenia
rodzajéw dokumentéw potwierdzajacych znajomos¢ jezyka polskiego przez osoby nieposiadajace
obywatelstwa polskiego, ubiegajace sie o zatrudnienie w stuzbie cywilnej

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatlcenia
Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 09 sierpnia 2019 r.

Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
Miejsce sktadania dokumentéw:

Urzad Statystyczny w Warszawie



Wydziat Kadr i Szkolenia

ul. 1 Sierpnia 21

02-134 Warszawa

koniecznie z dopiskiem: 29/2019

Kandydaci moga sktada¢ dokumenty aplikacyjne:

* osobiscie - w kancelarii Urzedu Statystycznego w Warszawie w godzinach pracy Urzedu 7:30-15:30
w zamknietych kopertach

* za posrednictwem poczty - przesylajac na adres Urzedu

* poprzez Elektroniczna Platforme Ustug Administracji Publicznej (ePUAP)

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACY]JNA

W zwiazku z realizacja wymogow Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0so6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE

(ogolne rozporzadzenie o ochronie danych) (,RODO”), Dyrektor Urzedu Statystycznego w Warszawie informuje o
zasadach oraz o przystugujacych Pani/Panu prawach zwiazanych 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
L2Administrator”.

II.  Cele oraz podstawa prawna przetwarzania danych osobowych: Administrator przetwarza Pani/Pana dane
osobowe na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a-c RODO w zwiazku z art. 221 § 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.

III.  Obowiazek podania danych osobowych: Podanie przez Pania/Pana danych osobowych w zakresie
wynikajacym 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 zlozonych przez Panig/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 obowiazujacych 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 beda przechowywane przez okres wynikajacy z przepiséw o archiwizacji.

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

VII. Prawa osoby, ktorej dane dotycza: Prawo dostepu do danych osobowych, w tym prawo do uzyskania kopii
tych danych; prawo do zadania sprostowania (poprawiania) danych osobowych - w przypadku gdy dane sa
nieprawidlowe 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 (,EOG”)
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
przystugujacych Pani/Panu uprawnien, prosimy o kontakt z Inspektorem ochrony danych: Agata Gotab, 22 464 22
64, e-mail: IOD USWAW@stat.gov.pl.



INNE INFORMAC]E:

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

Kandydaci zakwalifikowani do kolejnego etapu rekrutacji, zostana poinformowani o jego terminie telefonicznie
lub droga elektroniczna. Oferty ztozone po terminie oraz oferty kandydatéw niezakwalifikowanych zostana
komisyjnie zniszczone po zakonczeniu procedury naboru. Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel. 22
464 22 56 lub 22 464 21 84. Do sktadania dokumentow aplikacyjnych zapraszamy réwniez osoby
niepetlnosprawne.

Za oferte spelniajaca warunki formalne uwaza sie oferte zawierajaca wszystkie prawidtowe o$wiadczenia i
zalaczone dokumenty. Zyciorys, list motywacyjny i oswiadczenia nalezy podpisa¢ wtasnorecznie. O$wiadczenia
musza by¢ opatrzone aktualng data. Aktualny wzor oswiadczenia jest dostepny pod adresem
http://bip.stat.gov.pl/ogloszenia/wolne-stanowiska-pracy/urzad-statystyczny-w-warszawie/.

Dokumentem potwierdzajacym wyksztatcenie jest kopia Swiadectwa szkolnego, dyplomu lub zaswiadczenia ze
szkoly o jej ukonczeniu.

Spelnianie wymagania w zakresie doswiadczenia zawodowego nalezy udokumentowa¢ kopiami dokumentow
potwierdzajacymi zamkniety okres wykonywanej pracy, pozwalajacymi jednoznacznie stwierdzi¢ wymagany
okres doswiadczenia zawodowego (np. kopiami Swiadectw pracy, kopia aktualnego zaswiadczenia o
zatrudnieniu w przypadku pozostawania w stosunku pracy, kopia zaswiadczenia o wykonywaniu pracy w
ramach umowy zlecenia, o dzieto, wolontariatu lub praktyk).

Aplikacje niezawierajace ww. dokumentdw sa eliminowane z dalszych etapéw naboru.

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 inng ceche prawnie chroniona.

Etapy naboru i narzedzia selekcji:

I czes$¢: weryfikacja formalna ofert
IT czesé: test wiedzy

Il cze$¢: rozmowa kwalifikacyjna.

Naszym pracownikom oferujemy:

* przejrzyste zasady zatrudnienia i wynagrodzenia,

* ciekawe zadania i dobra atmosfere w miejscu pracy,
* tzw. dodatek za wystuge lat do wynagrodzenia;

* nagrody,

* dodatkowe wynagrodzenie roczne,

* pakiet socjalny,

* ,strefe” komfortu i relaksu dla pracownika,

* ruchomy czas pracy,

» mozliwos¢ indywidualnego rozktadu czasu pracy.

WZORY OSWIADCZEN

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

LEGENDA


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

Nabor otwarty dla cudzoziemcéow
@ Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze o stanowisko mogg starac sie, poza polskimi obywatelami, réwniez
cudzoziemcy. Kandydaci muszg spetnia¢ nastepujgce warunki:
* sg obywatelami panstwa Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktérego obywatelom na podstawie uméw
miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na terytorium
Polski,
* ich znajomos¢ jezyka polskiego jest potwierdzona jednym z dokumentéw wskazanych w rozporzadzeniu w
sprawie rodzajéw dokumentéw potwierdzajacych znajomos¢ jezyka polskiego przez osoby nieposiadajgce
obywatelstwa polskiego, ubiegajgce sie o zatrudnienie w stuzbie cywilne;.



