Urzad Statystyczny w Biatymstoku
15-875 Biatystok ul. Krakowska 13

Ogtoszenie nr 143889 / 16.10.2024

Referendarz

w Wydziale Organizac;ji

Wynagrodzenie

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do .
zasadnicze

LS o Biatystok 29 pazdziernika Nie mniej niz

ul. Krakowska 13 2024 r. 4731,37 zt brutto

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:
e obstuguje sekretariat Urzedu, w tym: obstuguje spotkania Dyrekcji Urzedu oraz prowadzi terminarze, rejestry i inne
pomochicze ewidencje usprawniajace obieg informacji i dokumentéw w Urzedzie;

e obstuguje kancelarie Urzedu, w tym: rejestruje, ewidencjonuje i rozdziela przesytki wptywajgce do Urzedu; dodaje i
modyfikuje dane nadawcéw/odbiorcéw w systemie eBiuro; obstuguje wysytki pism obstugiwanych w systemie eBiuro
wychodzacych w formie papierowej;

e prowadzi i aktualizuje rejestr upowaznien i petnomocnictw udzielonych przez Dyrektora Urzedu.

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

e \Wyksztatcenie: wyzsze

e znajomos¢ ustawy o statystyce publicznej oraz rozporzadzen wykonawczych
e znajomos¢ ustawy o stuzbie cywilnej

e znajomos$¢ kodeksu postepowania administracyjnego

e znajomos¢ pakietu MS Office

e znajomos¢ jezyka angielskiego w stopniu komunikatywnym

e komunikatywnos¢, wysoka kultura osobista

o zdolnos¢ analitycznego myslenia

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 przepisdéw 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/kandydatow
urodzonych 1 sierpnia 1972 r. lub péZniej. Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie musiata ztozy¢ o$wiadczenie
lustracyjne, jesli urodzita sie przed 1 sierpnia 1972 r.

e Posiadanie obywatelstwa polskiego




Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Co oferujemy

Stabilne zatrudnienie - umowa o prace

Benefity ptacowe: dodatkowe wynagrodzenie (tzw. trzynastka), dodatek za wystuge lat (od 5% do 20% wynagrodzenia),
nagrody jubileuszowe zgodnie z obowigzujgcymi przepisami

Mozliwos$¢ rozwoju zawodowego

Mozliwos¢ ubiegania sie 0 mianowanie na urzednika stuzby cywilnej, co pozwala na uzyskanie - po zdanym egzaminie -
dodatkowych uprawnien (np. dodatkowy urlop do 12 dni, dodatek finansowy)

Atrakcyjny pakiet socjalny: dofinansowanie do wypoczynku pracownika i dzieci, pozyczki mieszkaniowe na
preferencyjnych warunkach

Mozliwos¢ korzystania z Pracowniczej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowe;]
Dofinansowanie do zakupu okularéw korekcyjnych
Mozliwos¢ dotaczenia do ubezpieczenia grupowego

Parking samochodowy oraz stojaki na rowery

Dostepnos¢

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

Jako osoba z niepetnosprawnoscig nie mozesz skorzystac z pierwszehstwa w zatrudnieniu - nie sktadaj dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w urzedzie,
w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,
wynidst co najmniej 6%.

Warunki pracy

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan

praca administracyjno-biurowa, obstuga komputera co najmniej 4 godziny dziennie,

praca w siedzibie urzedu

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy

podstawowe wyposazenie stanowiska to: zestaw komputerowy, meble,

wystepujg bariery architektoniczne w zakresie poruszania sie po budynku (za wytgczeniem parteru) przez osoby
niepetnosprawne ruchowo: schody, brak windy

w budynku nie wystepujg ucigzliwe, szkodliwe czy niebezpieczne warunki pracy

Dodatkowe informacje

o Jesli zostaniesz zakwalifikowany do kolejnego etapu, powiadomimy Cie o tym mailowo (lub telefonicznie - jezeli nie
podates$ adresu e-mail).




Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.

Oferty kandydatéw, ktérzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesigcach od zakohczenia naboru.

Nie rozpatrzymy oferty, ktérg nadates po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.

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

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

e CVilist motywacyjny
e Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

e Oswiadczenie, ze w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990 r. kandydatka/kandydat nie pracowataft, nie
petita/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 bezpieczehstwa
panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentdw. Nie dotyczy kandydatek/kandydatéw urodzonych 1 sierpnia 1972
r. lub pdzniegj

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: 29 pazdziernika 2024

W formie papierowej z dopiskiem: "ogtoszenie nr 143889" na adres: Urzad Statystyczny w Biatymstoku
Wydziat Kadr i Szkolenia

ul. Krakowska 13

15-875 Biatystok

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 85 749 77 27; 85 7497738

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 29.10.2024
e Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Aplikujac, o$wiadczasz, ze znana Ci jest tres¢ informacji na temat przetwarzania danych osobowych w naborze

Przetwarzanie danych osobowych

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

W zwigzku z realizacja wymogdéw RODO informujemy o zasadach oraz o przystugujgcych Pani/Panu prawach zwigzanych z
przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych.

I. Administrator

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Dyrektor Urzedu Statystycznego w Biatymstoku majacy siedzibe w
Biatymstoku, ul. Krakowska 13, 15-875 Biatystok - zwany dalej ,Administratorem".

II. Inspektor ochrony danych

Z Inspektorem ochrony danych (I0D) wyznaczonym przez Administratora moze sie Pani/Pan kontaktowa¢ poczta
elektroniczng na adres e-mail: IOD_USBST@stat.gov.pl.

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

Pani/Pana dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy, beda przetwarzane w celu realizacji procesu
rekrutacji w naborze na wolne stanowisko pracy w Urzedzie Statystycznym w Biatymstoku oraz w zwigzku z realizacjg




obowigzku prawnego cigzacego na administratorze. Jezeli w dokumentach (CV, list motywacyjny, itp.) zawarte sg inne dane,
niz te o ktérych mowa powyzej, konieczna bedzie Pani/Pana zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zosta¢ odwotana w
dowolnym czasie.

IV. Odbiorcy danych osobowych

Pani/Pana dane osobowe moga zosta¢ udostepnione wytgcznie organom upowaznionym do ich uzyskania na podstawie
przepiséw prawa.

V. Okres przechowywania danych osobowych

Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane przez okres niezbedny do przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko pracy
w stuzbie cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w ktérych Dyrektor Urzedu ma mozliwo$¢ wyboru kolejnego kandydata, w
przypadku, gdy ponownie zaistnieje konieczno$¢ obsadzenia tego samego stanowiska), a nastepnie przez czas wynikajacy z
przepisdw o archiwizacji.

VI. Obowigzek / dobrowolno$¢ podania danych osobowych

Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajagcym z przepiséw prawa jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w
postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Pahstwa innych danych jest dobrowolne.

VII. Prawa osoby, ktérej dane dotycza

Posiada Pani/Pan prawo do dostepu do danych osobowych, w tym prawo do uzyskania kopii tych danych; do sprostowania
(poprawiania) danych osobowych; do usuniecia danych osobowych; do ograniczenia przetwarzania danych osobowych; do
przenoszenia danych; do cofniecia zgody do przetwarzania danych osobowych; do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych (na adres ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa), jezeli Pani/Pana zdaniem przetwarzanie danych
osobowych narusza przepisy RODO.

VIIl. Zautomatyzowane podejmowanie decyzji, w tym profilowanie

Pani/Pana dane osobowe nie beda przetwarzane w sposéb zautomatyzowany w tym réwniez w formie profilowania




