Urzad Statystyczny w Opolu

Ogtoszenie o naborze nr 29289 z dnia 21 czerwca 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

lipca
2018

Dyrektor Urzedu Statystycznego poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

samodzielny referent

do spraw: zamowien publicznych, zakupow, ewidencji oraz gospodarki magazynowe;j i
transportowej
Wydziat Administracyjny

Opole

Urzad Statystyczny w Opolu, ul. ks. Hugona Kollataja 5B,
45-064 Opole

WARUNKI PRACY

Praca administracyjno-biurowa, przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie, wymagajaca
bezposredniego kontaktowania sie oraz komunikowania sie droga elektroniczna i telefoniczna z podmiotami
zewnetrznymi, a takze sporadycznej pracy w terenie. Praca wymaga uzytkowania sprzetu biurowego
(komputer, drukarka, kserokopiarka). Stanowisko spetnia ono wymagania dotyczace bezpieczenstwa i higieny
pracy. Szkodliwe ani niebezpieczne warunki pracy nie wystepuja.

ZAKRES ZADAN

udzial w przygotowywaniu i przeprowadzaniu procedur udzielania zamdéwien publicznych oraz
prowadzenie zaopatrzenia Urzedu w materialy inwestycyjne i eksploatacyjne oraz ich odbior
prowadzenie rejestrow bazy SOFTUS oraz ewidencji majatku i magazynowe;j

prowadzenie gospodarki transportowej w zakresie eksploatacji pojazdéw oraz rozliczen kosztow
utrzymania ruchu pojazdéw Urzedu

organizowanie odbioru wysylki i rozliczen kosztéw pocztowych Urzedu

prowadzenie dokumentacji Wydziatu i jej archiwizacja wg zasad okreslonych w JRWA
przygotowywanie sprawozdan z zakresu dziatania Wydziatu Administracyjnego

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztatcenie: srednie

doswiadczenie zawodowe: 1 rok w obszarze pracy biurowej

Znajomos¢ zagadnien z zakresu statystyki, w tym ustawy o statystyce publicznej

Znajomos¢ ustawy stuzbie cywilnej

Znajomosc¢ przepisow dot. zamoéwien publicznych

Umiejetnos¢ obstugi komputera w srodowisku Windows oraz pakietu MS Office

Umiejetno$¢ komunikacji interpersonalnej i pisemnej

Posiadanie obywatelstwa polskiego albo obywatelstwa innego panstwa Unii Europejskiej albo



obywatelstwa innego panstwa, ktérego obywatele na podstawie umow miedzynarodowych lub przepiséw
prawa wspolnotowego posiadaja prawo podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

e systematycznosc
¢ odpowiedzialnos$¢
e umiejetnos¢ analitycznego myslenia

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelmienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

e Zgoda os6b ubiegajacych sie o zatrudnienie na przetwarzane danych osobowych do celéw naboru (wg
wymaganego wzoru)

e Oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadane
obywatelstwo

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

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 06 lipca 2018 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Urzad Statystyczny

ul. ks. Hugona KoHtataja 5B

45-064 Opole

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

Zgodnie z art. 13 ust. 1 Ogoélnego Rozporzadzenia o Ochronie Danych Osobowych (RODO) z dnia 27 kwietnia
2016 r. informujemy, ze: 1) administratorem danych osobowych oséb ubiegajacych sie o zatrudnienie jest
Dyrektor Urzedu Statystycznego w Opolu, siedziba Urzedu: ul. Kottataja 5B, 45-064 Opole; 2) administrator
bedzie przetwarzal Panstwa dane w celu niezbednym do wypelnienia obowiazkéw i wykonywania szczegdlnych
praw przez administratora lub osobe, ktérej dane dotycza, w dziedzinie prawa pracy, zabezpieczenia spotecznego
i ochrony socjalnej. Dane osobowe pracownikow sa przetwarzane na podstawie art. 9 ust. 2 lit. b) RODO w zw. z
realizacja obowiazkow wynikajacych z ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy; 3) dane osobowe moga
by¢ udostepnione innym uprawnionym podmiotom, na podstawie przepiséw prawa, a takze na rzecz podmiotéw, z



ktérymi administrator zawarl umowe powierzenia przetwarzania danych w zwiazku z realizacja ustug na rzecz
administratora (np. kancelaria prawna, dostawca oprogramowania, zewnetrznym audytorem, zleceniobiorca
$wiadczacym ustuge z zakresu ochrony danych osobowych); 4) administrator nie zamierza przekazywac¢ Panstwa
danych osobowych do panstwa trzeciego lub organizacji miedzynarodowej; 5) maja Panstwo prawo uzyskac kopie
swoich danych osobowych w siedzibie administratora; 6) w sprawach przetwarzania Paistwa danych osobowych
moga sie Panstwo kontaktowac z wyznaczonym przez administratora Inspektorem Ochrony Danych Osobowych,
za posrednictwem poczty elektronicznej: I0Dopole@stat.gov.pl . Dodatkowo zgodnie z art. 13 ust. 2 RODO
informujemy, ze: 1) Panstwa dane osobowe beda przechowywane przez okres niezbedny do przeprowadzenia
naboru na wolne stanowisko pracy, nie dtuzej jednak niz 3 m-ce od daty rozstrzygniecia naboru; 2) przystuguje
Panstwu prawo dostepu do tresci swoich danych osobowych, ich sprostowania, usuniecia, ograniczenia
przetwarzania, prawo do przeniesienia danych, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania oraz prawo
do wniesienia skargi do organu nadzorczego (Prezesa UODO); 3)podanie danych osobowych jest dobrowolne,
jednakze niezbedne do wziecia udzialu w naborze na wolne stanowisko pracy. Konsekwencja niepodania danych
osobowych jest brak mozliwosci udzialu w naborze na wolne stanowisko pracy; 4)administrator nie podejmuje
decyzji w sposéb zautomatyzowany w oparciu o Panstwa dane osobowe.

INNE INFORMAC]E:

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

Oferty otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane. List motywacyjny i oswiadczenia musza by¢ opatrzone
data i wlasnorecznym czytelnym podpisem kandydatki/kandydata. Prosimy o korzystanie z wzoréw o$wiadczen
dostepnych na stronie serwisu stuzby cywilnej w zaktadce "Nabor" lub na stronie BIP Urzedu. Niezbedny druk
zgody na przetwarzane danych osobowych do celéw naboru umieszczony jest na stornie BIP Urzedu.
Telefonicznie lub droga elektroniczna powiadamiani beda tylko zakwalifikowani kandydaci. Weryfikacja
spelniania przez kandydatoéw wymagan formalnych dokonana zostanie na podstawie dokumentow
wymienionych w czesci ,DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE”. W zwiazku z tym informujemy, ze
aplikacje kompletne to takie, ktére zawieraja wszystkie wymagane dokumenty i wlasnorecznie podpisane
oswiadczenia. Oferty kandydatow niewylonionych w trakcie naboru mozliwe sa do odebrania w ciagu 3
miesiecy od dnia opublikowania wyniku naboru, po tym terminie dokumenty podlegaja zniszczeniu, zgodnie z
obowiazujacymi procedurami.

Do skladania dokumentéw zachecamy rowniez osoby niepelnosprawne, ktore spetniaja wymagania okreslone
w niniejszym ogtoszeniu. Ogtoszenie zostato opublikowane w BIP KPRM, BIP GUS i Urzedu oraz na tablicy
ogloszen w Urzedzie. Urzad nie ponosi odpowiedzialnosci za tres¢ ogtoszen publikowanych w innych
miejscach. Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwna uwaga bez
wzgledu na pteé, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznosé
zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakakolwiek inna ceche prawnie
chroniona.

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¢,

* spetniajag warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



Nabor otwarty dla cudzoziemcow

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze o stanowisko moga starac sie, poza polskimi obywatelami, réwniez
cudzoziemcy. Kandydaci musza spetnia¢ nastepujgce warunki:

* sg obywatelami panstwa Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktérego obywatelom na podstawie uméw
miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspélnotowego przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na terytorium
Polski,

* ich znajomos¢ jezyka polskiego jest potwierdzona jednym z dokumentéw wskazanych w rozporzadzeniu w
sprawie rodzajow dokumentéw potwierdzajgcych znajomos¢ jezyka polskiego przez osoby nieposiadajace
obywatelstwa polskiego, ubiegajace sie o zatrudnienie w stuzbie cywilnej.



