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Czym bedziesz sie zajmowac

5 wrzesnia

2022 r.

Osoba na tym stanowisku:

Opracowuje naukowg dokumentacje wchodzacag w skfad zasobu historycznego (zaséb powierzony) sporzadzajac pomoce
ewidencyjne, w tym inwentarze archiwalne oraz wykonuje podstawowe prace konserwatorskie, w celu zabezpieczenia
fizycznego zasobu archiwalnego i opisania go zgodnie ze standardami archiwalnymi.

Typuje materiaty, dla ktérych istnieje potrzeba przeprowadzenia prac konserwacyjnych lub wykonania ekspertyzy
archiwalnej i ponownego okreslenia kategorii archiwalnej, przygotowuje spisy takich materiatéw, typuje dokumentacje
niearchiwalng przeznaczong do brakowania oraz przeprowadza procedure brakowania tej dokumentacji, obstuguje
urzadzenie przeznaczone do niszczenia dokumentacji papierowej, dokonuje niszczenia dokumentacji dla ktdérej uzyskano
zgode na zniszczenie, w celu zapewnienia bezpiecznego i zgodnego z przepisami prawa usuniecia zbednej dokumentacji
ze zbioréw archiwum.

Udziela pracownikom GUS wskazdwek dotyczacych przygotowania dokumentacji do przekazania do archiwum, sprawdza
stan uporzadkowania oraz fizycznego zabezpieczenia dokumentacji przekazywanej przez komérki organizacyjne GUS,
przyjmuje do archiwum dokumentacje zgromadzong w sktadach chronologicznych oraz sktadach informatycznych
nosnikéw danych, uktada i rozmieszcza w magazynach archiwalnych nowoprzyjete materiaty, w celu wtasciwego
gromadzenia i przechowywania materiatéw archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej GUS.

Wykonuje kwerendy archiwalne i prowadzi korespondencje w sprawach z nimi zwigzanych, w celu umozliwienia
obywatelom korzystania z dokumentdéw znajdujgcych sie w archiwum przy jednoczesnym zapewnieniu bezpieczehstwa
zbioréw.

Prowadzi archiwum elektroniczne, weryfikuje uporzadkowanie przyjmowanej dokumentacji, przyjmuje dokumentacje w
postaci elektronicznej, obstuguje wypozyczenia, typuje dokumentacje elektroniczng do przekazania do archiwum
panstwowego lub brakowania, w celu zapewnienia zgodnego z przepisami prawa postepowania z dokumentacja
elektroniczna.

Organizuje i prowadzi szkolenia w zakresie dziatalnosci archiwdw zaktadowych jednostek stuzb statystyki publicznej, w




tym m.in. stosowania przepiséw archiwalnych i kancelaryjnych, w celu usprawnienia pracy jednostek stuzb statystyki
publicznej i wyeliminowania problemdéw zwigzanych z funkcjonowaniem przepiséw kancelaryjnych.

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

Wyksztatcenie: wyzsze o profilu archiwalnym i 1 rok doswiadczenia zawodowego lub wyzsze i studia podyplomowe z
zakresu archiwistyki i 1 rok doswiadczenia zawodowego lub wyzsze i 1 rok doswiadczenia zawodowego w pracy w
archiwum zaktadowym, archiwum wyodrebnionym lub archiwum pahstwowym

Doswiadczenie zawodowe: patrz wymagania w pozycji wyksztatcenie
Znajomos¢ jezyka angielskiego na poziomie komunikatywnym - A2

Poswiadczenie bezpieczenstwa uprawniajgce do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych klauzulg zastrzezone lub
wyrazenie zgody na poddanie sie procedurze uzyskania dostepu

Znajomos$¢ ustawy o statystyce publicznej

Znajomos¢ ustawy o stuzbie cywilnej

Znajomos$¢ ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach
Umiejetnos¢ obstugi komputera (MS Office)

Umiejetnos¢ obstugi programéw komputerowych bazodanowych
Wykorzystywanie wiedzy i doskonalenie zawodowe

Rzetelnos¢

Organizacja pracy i orientacja na osigganie celéw

Komunikacja pisemna

Komunikacja interpersonalna

Wspétpraca

Orientacja na klienta/interesanta

Radzenie sobie w sytuacjach kryzysowych

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

Znajomos¢ jezyka niemieckiego na poziomie komunikatywnym - A2

Co oferujemy

Elastyczny czas pracy - mozliwos¢ rozpoczecia pracy w godz. 7.00 - 9.00

Mozliwos¢ godzenia pracy zawodowej z pracg naukowg (dostosowanie wymiaru etatu/indywidualny rozktad czasu pracy)
Dogodna lokalizacja - centrum Warszawy

Miejsce parkingowe na terenie urzedu

Pomieszczenie lub stojaki na rowery na terenie urzedu

Praca hybrydowa - na czas trwania stanu zagrozenia epidemicznego (mozliwos¢ tgczenia pracy stacjonarnej z praca
zdalng)

Benefity ptacowe: dodatkowe wynagrodzenie roczne (tzw. trzynastka), dodatek za wystuge lat (dodatek stazowy),
nagrody jubileuszowe

Mozliwos¢ uczestniczenia w szkoleniach o réznorodnej tematyce
Dofinansowanie do podnoszenia kwalifikacji zawodowych (studia | i Il stopnia, studia podyplomowe i studia doktoranckie)




Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw oraz dzieci pracownikéw (tzw. wczasy pod grusza)

Pakiet socjalny (np. niskooprocentowane pozyczki, wsparcie finansowe w trudnych sytuacjach, bezzwrotne zapomogi
finansowe, mozliwo$¢ korzystania z Pracowniczej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowe;j)

Mozliwos¢ wykupienia pakietu medycznego dla pracownika i jego bliskich oraz przystapienia do ubezpieczenia
grupowego

Dofinansowanie do zaje¢ sportowo-rekreacyjnych lub do biletéw na imprezy kulturalne

Kort tenisowy i boisko do siatkéwki 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 jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

Do sktadania ofert zachecamy réwniez osoby ze szczegdinymi potrzebami.
Jako osoba ze szczegdlnymi potrzebami mozesz je zgtosic¢ na etapie sktadania dokumentéw.

Dostosowujemy materiaty uzywane podczas naboru do potrzeb oséb ze szczegélnymi potrzebami (np.wieksza czcionka w
materiatach drukowanych).

Jako osoba z niepetnosprawnoscig mozesz skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu - zt6z wéwczas kopie dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosd.

W miesiagcu 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.

Budynek Gtéwnego Urzedu Statystycznego jest w znacznym zakresie dostosowany dla potrzeb oséb

z niepetnosprawnoscia. Przy wejsciu do budynku GUS brak progdéw utrudniajgcych wjazd wézkiem, schody w holu
gtéwnym sg wyposazone w ruchome platformy do transportu wézka, wewnatrz budynku zapewniona jest odpowiednia
szerokos¢ ciggdw komunikacyjnych. Windy sg dostosowane do potrzeb 0sdb z niepetnosprawnosciami. W budynku
znajduje sie 5 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).

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

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

e |Imiona i nazwiska kandydatéw, ktérzy spetniajag wymagania formalne, oraz wynik naboru stanowig informacje
publiczna w zakresie objetym wymaganiami okreslonymi w ogtoszeniu o naborze.

e Oswiadczenia prosimy sktfada¢ zgodnie ze wzorem zamieszczonym na stronie:
http://bip.stat.gov.pl/ogloszenia/wolne-stanowiska-pracy/glowny-urzad-statystyczny/

W przypadku przedstawienia dokumentéw w jezyku obcym nalezy dotgczy¢ réwniez ich ttumaczenie na jezyk polski




dokonane przez ttumacza przysiegtego, z wyjatkiem certyfikatéw potwierdzajgcych znajomos¢ jezyka obcego
wymienionych w zatgczniku 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).

o Wszelkie pytania i watpliwosci prosimy kierowa¢ na adres rekrutacja@stat.gov.pl podajac w temacie: Zapytanie
dotyczace numeru oferty 123/GP/2022.

Wynagrodzenie brutto: 4 470 zt + dodatek stazowy.
Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

o Weryfikacja formalna nadestanych ofert - do drugiego etapu zaproszeni zostang kandydaci, ktérzy spetniaja
wszystkie wymagania niezbedne

e Test wiedzy (opcjonalnie)

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 wyzszego o profilu
archiwalnym i 1 roku dos$wiadczenia zawodowego/stazu pracy lub kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie
wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia wyzszego i studiéw podyplomowych z zakresu archiwistyki i 1 roku
doswiadczenia zawodowego/stazu pracy lub kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w
zakresie wyksztatcenia wyzszego i 1 roku doswiadczenia zawodowego/stazu pracy w pracy w archiwum zaktadowym,
archiwum wyodrebnionym lub archiwum panstwowym

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia zawodowego/stazu
pracy: patrz wymagania w pozycji wyksztatcenie

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie znajomosci jezyka angielskiego na
poziomie komunikatywnym - A2 lub oswiadczenie o znajomosci jezyka angielskiego na poziomie komunikatywnym - A2

Kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie poswiadczenia bezpieczenstwa uprawniajacego do dostepu do
informacji niejawnych oznaczonych klauzulg zastrzezone lub oswiadczenie o wyrazeniu zgody na poddanie sie
procedurze uzyskania dostepu

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

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 pierwszehstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie znajomosci jezyka niemieckiego na
poziomie komunikatywnym - A2 lub o$wiadczenie o znajomosci jezyka niemieckiego na poziomie komunikatywnym - A2

Aplikuj do: 5 wrzesnia 2022

W formie papierowej na adres: W zwiazku z trudna sytuacja zwiazana ze stanem zagrozenia epidemicznego,
dokumenty mozna sktada¢ wytacznie w formie elektronicznej za posrednictwem: Elektronicznej Platformy
Ustug Administracji Publicznej (ePUAP) albo poczty elektronicznej na adres rekrutacja@stat.gov.pl

z dopiskiem: oferta nr 123/GP/2022




e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 05.09.2022
e Decyduje data: wptywu oferty do urzedu

Przetwarzanie danych osobowych

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

W zwiazku z realizacjg wymogdw Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwiagzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdine rozporzgdzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UEL 119 z
04.05.2016, str. 1, z pézn. zm.) (RODO), administrator informuje o zasadach oraz o przystugujgcych Pani/Panu prawach
zwigzanych z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych.

I. Administrator

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Gtéwny Urzad Statystyczny z siedziba al. Niepodlegtosci 208, 00-925
Warszawa.

Il. Inspektor ochrony danych
Z inspektorem ochrony danych (I0OD) wyznaczonym przez administratora moze sie Pani/Pan kontaktowac:

a. poczta tradycyjna na adres: 10D GUS, al. Niepodlegtosci 208, 00-925 Warszawa,
b. pocztg elektroniczna na adres e-mail: IODGUS@stat.gov.pl.

Do 10D nalezy kierowa¢ wytacznie sprawy dotyczgce przetwarzania Pani/Pana danych osobowych przez administratora, w
tym realizacji Pani/Pana praw wynikajacych z RODO.

Ill. Cele oraz podstawa prawna przetwarzania Pani/Pana danych osobowych

Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane w celu realizacji procedury rekrutacji w procesie naboru na wolne stanowisko
pracy w GUS, na podstawie art. 6 ust. 1 lit. c RODO - przetwarzanie jest niezbedne do wypetnienia obowigzku prawnego
ciazacego na administratorze w zwiagzku z art. 22" § 1i 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (Dz. U. z 2020
poz. 1320 z p6zn. zm.) oraz art. 26 ust. 1 i art. 33 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej (Dz. U. z 2021 poz.
1233).

Podanie przez kandydata innych danych w zakresie nieokreslonym przepisami prawa, zostanie potraktowane jako zgoda (art.
6 ust. 1 lit. a RODO a w przypadku danych osobowych szczegdlnych kategorii art. 9 ust.2 lit. a RODO) na przetwarzanie tych
danych osobowych. Wyrazenie zgody w tym przypadku jest dobrowolne, a zgode tak wyrazong mozna odwota¢ w dowolnym
czasie.

IV. Odbiorcy danych osobowych

Odbiorca Pani/Pana danych osobowych beda podmioty wspédtpracujace z administratorem, w tym dostawcy ustug
technicznych i organizacyjnych umozliwiajacych przechowywanie dokumentacji, dostawcy ustug serwisowych dla systeméw
informatycznych wykorzystywanych przy przetwarzaniu; osoby i podmioty upowaznione na podstawie przepiséw prawa
powszechnie obowigzujacego.

V. Okres przechowywania danych osobowych
Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres 3 miesiecy od daty publikacji informacji o wyniku naboru.
VI. Prawa osoby, ktérej dane dotycza

Przystuguje Pani/Panu prawo:

1. dostepu do danych osobowych, w tym prawo do uzyskania kopii tych danych;




2. do sprostowania (poprawiania) danych osobowych;

3. do usuniecia danych osobowych;

4. do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

5. do cofniecia zgody do przetwarzania danych osobowych;

6. do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (na adres Urzedu Ochrony Danych Osobowych, ul.
Stawki 2, 00-193 Warszawa), jezeli Pani/Pana zdaniem przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych narusza przepisy RODO.

VII. Dobrowolnos¢/ Obowiazek podania danych osobowych

Podanie przez Panig/Pana danych osobowych wynikajacych z przepiséw prawa jest niezbedne, aby uczestniczyé w
postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie danych jest dobrowolne. Konsekwencja niepodania danych osobowych bedzie brak
mozliwos$ci wziecia udziatu w procedurze rekrutacji.

VIIl. Zautomatyzowane podejmowanie decyzji, w tym profilowanie

Pani/Pana dane osobowe nie beda profilowane ani tez nie bedg podlegaty zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji.

Wzory oswiadczen

e Oswiadczenia dla kandydatéw GUS



http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenia-dla-kandydatow-gus(112).pdf

