Urzad Statystyczny w Rzeszowie
35-959 Rzeszow Ul. Jana Il Sobieskiego 10

Ogtoszenie nr 147890 / 05.02.2025

Miodszy Specjalista

Do spraw: Obstugi Administracyjnej Urzedu w Wydziale Organizacji

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

Rzeszow
Ul. Jana Il

koniec naboru 18 lutego

2025 r.

Sobieskiego 10

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

o Wspodtuczestniczy w planowaniu i sprawozdawczosci z realizacji budzetu zadaniowego w czesci sprawnosciowej i
wspotpracuje w tym zakresie z Wydziatem Ekonomicznym oraz innymi komérkami organizacyjnymi Urzedu, a takze
bierze udziat w sporzadzaniu sprawozdan z wykonania planu dziatania oraz wykonania wydatkéw budzetu pahstwa w
uktadzie zadaniowym,

e Uczestniczy w pracach zwigzanych z planowaniem kosztéw zwigzanych z realizacja prac wynikajacych z programu badan
statystycznych statystyki publicznej,

¢ Wykonuje prace w zakresie rozliczania czasu pracy pracownikdw w rozbiciu na kody jednostek kalkulacyjnych,

e Wspotuczestniczy w wykonywaniu oraz dokumentowaniu zadan zwigzanych z prowadzeniem kontroli wewnetrznych,
analizuje wyniki kontroli, monitoruje dziatania naprawcze,

e Gromadzi dokumentacje zwigzang z przeprowadzonymi w Urzedzie kontrolami zewnetrznymi oraz monitoruje
wykonywanie zalecen pokontrolnych.

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

e Wyksztatcenie: wyzsze

o Doswiadczenie zawodowe co najmniej 6 miesiecy w zakresie pracy biurowej
e Organizacja pracy i orientacja na osigganie celéw,

e Wykorzystanie wiedzy i doskonalenie zawodowe,

e Myslenie analityczne,

e Komunikacja interpersonalna i pisemna,

e Rzetelnos¢,

e Wspotpraca,

e Znajomos¢ Pakietu MS Office,

e Znajomos$¢ ustawy o stuzbie cywilnej,




e Znajomos¢ ustawy o statystyce publicznej,
e Znajomos¢ ustawy o ochronie danych osobowych,

e W stuzbie cywilnej nie moze by¢ zatrudniona osoba, ktéra w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990 r.
pracowata lub petnita stuzbe w organach bezpieczenstwa panstwa lub byta wspétpracownikiem tych organéw w
rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 18 paZzdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organéw
bezpieczenstwa panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentéw - nie dotyczy kandydatek/kandydatéw
urodzonych 1 sierpnia 1972 r. lub pdzniej. Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie musiata ztozy¢ o$wiadczenie
lustracyjne, jesli urodzita sie przed 1 sierpnia 1972 r.

e Posiadanie obywatelstwa polskiego
e Korzystanie z petni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

e Znajomos¢ jezyka angielskiego na poziomie komunikatywnym - A2

Co oferujemy

e Ruchomy czas pracy

¢ Indywidualny rozktad czasu pracy

e CzeSciowe wykonywanie pracy poza siedzibg urzedu (praca zdalna, ,home office”)

e Stabilna praca,

e Zatrudnienie w oparciu 0 umowe 0 prace,

e State wynagrodzenie,

¢ Dodatek stazowy za wieloletnig prace w wysokosci 5% do 20% wynagrodzenia zasadniczego,
e Dodatkowe wynagrodzenie roczne (tzw. trzynastka),

e Mozliwos¢ doksztatcania sie i podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

¢ Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
e Dofinansowanie do zakupu okularéw,

o Mozliwos¢ przystgpienia do Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej,

e Oferta grupowego ubezpieczenia pracowniczego.

Dostepnos¢

e Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans. Aplikacje rozwazane sg z réwna uwaga bez wzgledu na pte¢, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakgkolwiek inng ceche prawnie chroniona.

¢ Jako osoba z niepetnosprawnoscia nie mozesz skorzysta z pierwszenstwa w zatrudnieniu - nie sktadaj dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.
W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie,
w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowe] i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,
wynidst co najmniej 6%.

Warunki pracy

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan

e Praca w siedzibie Urzedu,




Praca biurowa,
Praca przy monitorze ekranowym,

Mozliwe delegacje poza miejscowos¢, w ktdrej znajduje sie siedziba Urzedu.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy

Uzytkowanie sprzetu biurowego,

Praca przy naturalnym i sztucznym oswietleniu,

W budynku znajduje sie winda,

Przed budynkiem od strony ul. Kopernika znajduje sie winda dla wdzkéw inwalidzkich.

Dodatkowe informacje

e Zachecamy do przesytania tylko tych dokumentow, ktére sa wymagane w ofercie oraz do podania
numeru telefonu lub adresu e-mail co utatwitoby kontakt z Panstwem.

e Oferty ztozone lub nadane po terminie (decyduje data wptywu do urzedu) oraz niekompletne nie beda rozpatrywane.

o Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wtasnorecznie podpisane
oswiadczenia.

o \W ofercie nalezy poda¢ numer ogtoszenia na ktdre sktadana jest oferta.

e Ztozone dokumenty beda zweryfikowane pod wzgledem formalnym na podstawie zapiséw ogtoszenia dotyczacych
wymaganych i dodatkowych dokumentoéw.

e Kandydaci, ktérych oferty spetniajg wymogi formalne zostana poinformowani telefonicznie lub droga mailowa o
terminie i miejscu postepowania rekrutacyjnego.

o Diugosc i rodzaj wymaganego doswiadczenia zawodowego musi jednoznacznie wynika¢ ze ztozonych dokumentéw.

e Oswiadczenia muszg zawierad date i wtasnoreczny czytelny podpis kandydata - w przeciwnym razie oferta zostanie
odrzucona jako niespetniajgca wymogéw formalnych.

o W przypadku ztozenia przez kandydata oswiadczen o innej tresci niz wskazane w ogtoszeniu, oferta zostanie uznana
jako niespetniajaca wymogdw formalnych. W celu unikniecia watpliwosci co do tresci sktadanych oswiadczen
sugerujemy korzystanie z wzoréw zataczonych w ogtoszeniu.

o Przekazane wraz z ofertg dokumenty w jezyku obcym jesli majg by¢ brane pod uwage musza zostac przettumaczone
przez ttumacza przysiegtego.

o Oferty kandydatéw, ktérzy nie zostali zatrudnieni, zostang zniszczone po 3 miesigcach od zakonczenia naboru. Do
tego czasu bedzie mozna odebrac je w Urzedzie.

e W przypadku sktadania dokumentéw za posrednictwem poczty elektronicznej wymagane w ogtoszeniu dokumenty
powinny by¢ przestane w formie skandw, a nastepnie oryginaty wiasnorecznie podpisanych dokumentéw, powinny
by¢ dostarczone najpdzniej w dniu rozmowy kwalifikacyjnej (do wgladu).

e QOgtoszenie jest opublikowane w KPRM oraz BIP Urzedu, nie ponosimy odpowiedzialnosci za tres¢ przedrukéw
umieszczanych w innych miejscach.

e Wsréd wzoréw oswiadczen zataczonych w ogtoszeniu znajduje sie wzér zgody dla kandydatéw przekazujacych
w aplikacji dane szczegoélinej kategorii.

e Urzad Statystyczny w Rzeszowie wprowadzit wewnetrzng procedure dokonywania zgtoszeh naruszeh prawa i
podejmowania dziatah nastepczych, ktéra okresla zasady i tryb zgtaszania przez sygnalistéw naruszeh prawa oraz
podejmowania dziatah nastepczych w Urzedzie Statystycznym w Rzeszowie. Tre$¢ powyzszej Procedury dostepna jest
na stronie internetowej https://bip.stat.gov.pl/urzad-statystyczny-w-rzeszowie/zgloszenia-naruszen/

Prosimy o zapoznanie sie z trescia Procedury wewnetrznej dokonywania zgtoszen naruszen prawa oraz o
wypetnienie oswiadczenia o zapoznaniu sie z Procedura stanowiacego Zatacznik nr 2 do Procedury.

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

Rekrutacja w Urzedzie Statystycznym w Rzeszowie przebiega w trzech etapach: weryfikacja formalna, pisemny test
wiedzy i umiejetnosci, rozmowa kwalifikacyjna.




Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

e Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

e Kopie dokumentédw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy

e Oswiadczenie, ze w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990 r. kandydatka/kandydat nie pracowata/t, nie
pehita/t stuzby w organach bezpieczenstwa panstwa i nie byta/byt wspétpracownikiem tych organéw w rozumieniu
przepiséw ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organéw bezpieczenstwa
panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentéw. Nie dotyczy kandydatek/kandydatéw urodzonych 1 sierpnia 1972
r. lub pozniej.

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

e Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

e Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Aplikuj do: 18 lutego 2025

Aplikuj mailowo na adres: RekrutacjeUSRZE@stat.gov.pl, w temacie wpisz: Ogtoszenie nr 147890 / 05.02.2025.
Lub w formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 147890" na adres: Urzad Statystyczny w
Rzeszowie

ul. Jana Ill Sobieskiego 10

35 - 959 Rzeszow

Dokumenty aplikacyjne moga by¢ sktadane réwniez w formie elektronicznej na Platformie ePUAP (adres
Elektronicznej Skrzynki Podawczej ePUAP: /3599kkchr7/SkrytkaESP) albo poczty elektronicznej na adres
RekrutacjeUSRZE@stat.gov.pl . Dokumenty sktadane przez ePUAP musza by¢ opatrzone podpisem
elektronicznym spetniajacym wymagania okreslone w ustawie z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji
dziatalnosci podmiotéw realizujacych zadania publiczne (bezpieczny podpis elektroniczny lub profil zaufany
ePUAP).

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 17 8535210 wewn. 304 lub 305
lub mailowego na adres: RekrutacjeUSRZE@stat.gov.pl

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 18.02.2025
e Decyduje data: wptywu oferty do urzedu

o Aplikujac, oswiadczasz, ze znana Ci jest tres$¢ informacji na temat przetwarzania danych osobowych w naborze
Przetwarzanie danych osobowych

Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzgdzenia 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 (RODO).

e Administrator danych i kontakt do niego: Administratorem Pana/Pani danych osobowych jest Urzad Statystyczny w
Rzeszowie, majacy siedzibe w Rzeszowie (35-959 Rzeszdéw), przy ul. Jana Ill Sobieskiego 10, zwany dalej
+~Administratorem”;

o Kontakt do inspektora ochrony danych: Z inspektorem ochrony danych (I0D) moze sie Pani/Pan kontaktowa¢ poprzez: -
poczte tradycyjng adres: 10D Urzad Statystyczny w Rzeszowie, ul. Jana Il Sobieskiego 10, 35-959 Rzeszdéw; -poczte
elektroniczng; adres e-mail: I0D_USRZE@stat.gov.pl Do 10D prosze kierowac tylko sprawy dotyczace przetwarzania
Pani/Pana danych osobowych przez administratora, w tym realizacji Pani/Pana praw wynikajacych z RODO.

e Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po przeprowadzeniu




naboru
¢ Informacje o odbiorcach danych: Odbiorcg Pani/Pana danych osobowych mogg by¢ podmioty Swiadczace ustugi
techniczne i organizacyjne na rzecz Urzedu, tj. dostawcy ustug IT wykorzystywanych przy przetwarzaniu lub osoby i
podmioty upowaznione na podstawie przepisdw prawa powszechnie obowigzujacego. W pozostatym zakresie Pani/Pana
dane osobowe nie bedg udostepniane zadnym odbiorcom;. W zwigzku z przepisami ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
stuzbie cywilnej dane osobowe w zakresie imion i nazwisk oraz miejsca zamieszkania (miejscowos¢) oséb, ktére sa
zatrudniane w wyniku naboréw na stanowiska w korpusie stuzby cywilnej zostang podane do publicznej wiadomosci.
e Okres przechowywania danych:
czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w
ktérych dyrektor generalny urzedu ma mozliwos$¢ wyboru kolejnego wytonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie
zaistnieje konieczno$¢ obsadzenia tego samego stanowiska), a nastepnie przez czas wynikajacy z przepiséw o
archiwizacji
e Uprawnienia:
prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;
prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;
prawo do usuniecia danych osobowych;
- zadanie realizacji tych praw nalezy przesta¢ w formie pisemnej na adres kontaktowy administratora danych,
podany powyzej;
5. prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (ul. Stawki 2,
00-193 Warszawa).
e Podstawa prawna przetwarzania danych:
1. art. 6 ust. 1 lit. b RODO;
2. art. 22" Kodeksu pracy, ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej oraz ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. 0
narodowym zasobie archiwalnym i archiwach w zw. z art. 6 ust. 1 lit. c RODO;
3. art. 6 ust. 1 lit. a RODO oraz art. 9 ust. 2 lit. a RODO.
e Informacje o wymogu podania danych:
Podanie danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22* Kodeksu pracy oraz ustawy o stuzbie cywilnej (m.in. imie,
nazwisko, dane kontaktowe, wyksztatcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia, wymagania do zatrudnienia w
stuzbie cywilnej) jest dobrowolne, jednak niezbedne, aby uczestniczy¢ w procesie naboru na stanowisko pracy w stuzbie
cywilnej.

bl o

Podanie innych danych w zakresie nieokreslonym przepisami prawa, zostanie potraktowane jako zgoda na przetwarzanie
danych osobowych. Wyrazenie zgody w tym przypadku jest dobrowolne, a zgode tak wyrazong mozna odwotaé w
dowolnym czasie.

Jezeli podane dane bedg obejmowaty szczegdlne kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO, konieczna
bedzie wyraZzna zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

e Inne informacje: podane dane nie beda podstawg do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie beda tez
profilowane

Wzory oswiadczen

e OsSwiadczenie w zwigzku z ubieganiem sie o stanowisko niebedgce wyzszym stanowiskiem w stuzbie cywilnej-PDF-177KB

e kwestionariusz dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie

e Wzér oSwiadczenia o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych szczegélnej kategorii



http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej-pdf-177kb.pdf
http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/kwestionariusz-dla-osoby-ubiegajcej-si-o-zatrudnienie(1922).pdf
http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/wzor-owiadczenia-o-wyraeniu-zgody-na-przetwarzanie-danych-osobowych-szczegolnej-kategorii(1922).pdf

