Gtéwny Urzad Statystyczny w Warszawie

Ogtoszenie o naborze nr 33521 z dnia 07 wrzesnia 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

20 ©
wrzesnia
2018

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

starszy specjalista

w Wydziale Archiwalnym w Gabinecie Prezesa

Warszawa Gléwny Urzad Statystyczny

Aleja Niepodlegtosci 208
00-925 Warszawa

WARUNKI PRACY

- Praca administracyjno-biurowa.

- Praca przy komputerze.

- Budynek Gléwnego Urzedu Statystycznego jest w znacznym zakresie dostosowany dla potrzeb osoéb 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 szerokos¢ 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 oséb z niepelnosprawnoscia.

ZAKRES ZADAN

sprawowanie nadzoru nad ewidencja elektroniczna zasobu, wprowadzanie danych oraz monitorowanie
wykonywanych przez innych pracownikéw zadan zwigzanych z wprowadzaniem danych na temat
materialéw zgromadzonych przed 1997 r., kontrolowanie ich kompletnosci, spdjnosci i poprawnosci oraz
zgtaszanie potrzeb w zakresie rozbudowy uzytkowanej w archiwum aplikacji bazodanowej, w celu
stworzenia kompletnej ewidencji komputerowej materialéw archiwalnych oraz komputerowej rejestracji
dziatalnosci Archiwum,

koordynowanie tworzenia i wdrazania proceséw obiegu dokumentéw w systemie oraz administrowanie
archiwum elektronicznym w celu zapewnienia prawidtowej realizacji zadan Archiwum GUS,

typowanie materiatéw, dla ktérych istnieje potrzeba przeprowadzenia prac konserwacyjnych lub
wykonania ekspertyzy archiwalnej i ponownego okreslenia kategorii archiwalnej, przygotowywanie spiséw
takich materiatow, w celu odpowiedniego ich zabezpieczenia,

typowanie dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej do brakowania oraz przeprowadzanie procedury
brakowania tej dokumentacji w celu zapewnienia bezpiecznego i zgodnego z przepisami prawa usuniecia
zbednej dokumentacji ze zbioréw archiwum,

wykonywanie kwerend archiwalnych i prowadzenie korespondencji w sprawach z tym zwiazanych w celu
umozliwienia obywatelom korzystania z dokumentéw znajdujacych sie w archiwum przy jednoczesnym



zapewnieniu bezpieczenstwa zbioréow,

e przygotowywanie projektow aktualizacji jednolitego rzeczowego wykazu akt dla jednostek organizacyjnych
shuzb statystyki w celu przedtozenia ich Prezesowi GUS (po konsultacji z komoérka legislacyjna) w postaci
projektu zarzadzenia.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: wyzsze o profilu archiwalnym lub wyzsze i studia podyplomowe z zakresu archiwistyki,

¢ doswiadczenie zawodowe: 1 rok pracy w administracji

¢ mozliwo$¢ uzyskania poswiadczenia bezpieczenstwa upowazniajacego do dostepu do informacji niejawnych
oznaczonych klauzula zastrzezone (wyrazenie zgody na poddanie sie procedurze postepowania
sprawdzajacego),

¢ znajomos¢ jezyka angielskiego na poziomie A2,

e znajomos¢ ustawy o statystyce publicznej,

e znajomos¢ ustawy o stuzbie cywilnej,

e znajomos¢ ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach,

¢ umiejetnos¢ obstugi komputera (MS Office),

e umiejetnos¢ obstugi programéw komputerowych bazodanowych,

¢ wykorzystywanie wiedzy i doskonalenie zawodowe,

o rzetelnose,

e organizacja pracy i orientacja na osiaganie celow,

¢ komunikacja pisemna, komunikacja interpersonalna,

e wspolpraca,

¢ orientacja na klienta/interesanta,

¢ radzenie sobie w sytuacjach kryzysowych

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z peni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

e znajomos¢ jezyka niemieckiego na poziomie A2.

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelmienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia
wyzszego o profilu archiwalnym lub wyzszego i studiow podyplomowych z zakresu archiwistyki,

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie 1 roku doswiadczenia
zawodowego/stazu pracy w administraciji,

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych znajomosc¢ jezyka angielskiego na poziomie A2 lub o$wiadczenie o
znajomosci jezyka angielskiego na poziomie A2,

e Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na poddanie sie procedurze sprawdzajacej w celu uzyskania
poswiadczenia bezpieczefistwa uprawniajacego do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych klauzula
zastrzezone,

e Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru,

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

¢ Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych

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

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

¢ kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosc¢ - w przypadku kandydatek/kandydatow,



zamierzajacych skorzystac¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatow

Kopie dokumentéw potwierdzajacych speinienie wymagania dodatkowego w zakresie znajomosci jezyka
niemieckiego na poziomie A2 lub o$wiadczenie o znajomosci jezyka niemieckiego na poziomie A2.

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy zlozy¢ do: 20 wrze$nia 2018 r.
Decyduje data: wptywu oferty do urzedu

Miejsce sktadania dokumentéw:

Glowny Urzad Statystyczny

Aleja Niepodlegtosci 208

00-925 Warszawa

z dopiskiem : oferta nr 111/GP/2018

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACY]JNA

W zwig

zku z realizacjag 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.

VL.

VII.

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

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

przetwarza Pani/Pana dane osobowe na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a) - lit. c) 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.

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.

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

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

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

Prawa osoby, ktérej 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 zgdania usuniecia danych osobowych, jezeli nie zostang
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 odnosnie sposobu i zakresu przetwarzania Pani/Pana danych osobowych, a takze
przystugujgcych Pani/Panu uprawnief, 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 przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

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

Proponowane wynagrodzenie brutto ok. 3 747 zt + dodatek stazowy.
Dokumenty mozna sktadac:

1) w formie papierowej na adres Urzedu lub osobiscie w skrzynce znajdujacej sie w holu GUS, oznaczonej
,Oferty kandydatéw 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 przestac¢ skany
wlasnorecznie podpisanych oswiadczen. Kandydatki/kandydaci, ktérzy sktadaja dokumenty za posrednictwem
poczty elektronicznej, dopuszczeni do udziatu w naborze, sa zobowiazani dostarczy¢ oryginaly wlasnorecznie
podpisanych o$wiadczen w czasie 2 etapu naboru tj. pisemnego testu wiedzy merytorycznej.

Imiona i nazwiska kandydatéw, ktérzy spelniaja wymagania formalne, oraz wynik naboru stanowia informacje
publiczna w zakresie objetym wymaganiami okreslonymi w ogtoszeniu o naborze.

Kandydatki/kandydaci spetiajacy 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,
ktérzy spelniaja 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 spelniania przez kandydatow wymagan formalnych dokonana zostanie na podstawie dokumentéw
wymienionych w czesci ,DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE”. W zwigzku z tym informujemy, ze
aplikacje kompletne to takie, ktore zawieraja wszystkie wymagane dokumenty i wlasnorecznie podpisane
oswiadczenia.

W przypadku przedstawienia dokumentow w jezyku obcym nalezy dolaczy¢ rowniez ich ttumaczenie na jezyk
polski dokonane przez ttumacza przysiegtego, z wyjatkiem certyfikatow potwierdzajacych znajomosc¢ jezyka
obcego wymienionych w zataczniku 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).


mailto:iodgus@stat.gov.pl

Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel. (22) 608 30 42, 608 30 95, 608 31 78, 449 40 91, 608 33 29,
608 30 25, 449 40 52.

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 inna 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 maja 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.



