Urzad Statystyczny w Gdansku

Ogtoszenie o naborze nr 29750 z dnia 02 lipca 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

31

lipca
2018

Dyrektor poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

referendarz statystyk

do spraw: obstugi sekretariatu
w Wydziale Organizacji

Gdansk Urzad Statystyczny w Gdansku
ul. Danusi 4
80-434 Gdansk

WARUNKI PRACY
Praca biurowa w pozycji siedzacej, przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie, wykonywana w
siedzibie Urzedu.
Budynek Urzedu posiada winde oraz podjazd dla os6b niepelnosprawnych, a takze odpowiednio dostosowane
pomieszczenie higieniczno-sanitarne.

ZAKRES ZADAN

* kompleksowa obstuga sekretariatu

e wsparcie asystenckie dyrekcji Urzedu

¢ koordynowanie przeplywu informacji oraz prawidtowego obiegu dokumentow

e zarzadzanie kalendarzem spotkan oraz organizowanie wyjazdéw stuzbowych dyrekcji Urzedu
e wspolpraca z komdrkami organizacyjnymi Urzedu

¢ dbanie o wizerunek Urzedu

e obstuga strony intranetowej Urzedu

WYMAGANIA NIEZBEDNE

e Wyksztalcenie: $rednie

¢ doswiadczenie zawodowe: 6 miesiecy doswiadczenia zawodowego w zakresie pracy administracyjnej lub
biurowe;j.

e Znajomos$c¢ ustawy o stuzbie cywilnej

e Znajomos$c¢ ustawy o statystyce publicznej

¢ Rzetelnosc

¢ Organizacja pracy i orientacja na osigganie celow

e Wykorzystanie wiedzy i doskonalenie zawodowe

¢ Poszukiwanie informac;ji

¢ Komunikacja pisemna



Komunikacja interpersonalna

Wspdlpraca

e Znajomosc¢ jezyka angielskiego na poziomie B1 wg Europejskiego Systemu Opisu Ksztatcenia Jezykowego
Bardzo dobra znajomo$¢ pakietu biurowego MS Office

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

e Orientacja na klienta/interesanta
¢ Znajomos¢ jezyka angielskiego na poziomie B2
¢ Znajomos¢ platformy Microsoft SharePoint

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

¢ 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 umysine przestepstwo lub umys$lne przestepstwo
skarbowe

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 31 lipca 2018 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Urzad Statystyczny w Gdansku

ul. Danusi 4

80-434 Gdansk

z dopiskiem oferta nr 07/2018

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

W zwiazku z realizacja wymogow Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0so6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie
danych) (,RODO”), Dyrektor Urzedu Statystycznego w Gdansku informuje o zasadach oraz o przystugujacych
Pani/Panu prawach zwiazanych z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych. I. Administratorem Pani/Pana
danych osobowych jest Dyrektor Urzedu Statystycznego w Gdansku majacy siedzibe w Gdansku (80-434 Gdansk)
przy ul. Danusi 4 - dalej ,Administrator”. II. Administrator przetwarza Pani/Pana dane osobowe na podstawie art.
6 ust. 1 lit. a-c RODO w zwiazku z art. 221 Kodeksu pracy oraz z art. 26 i nast. ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o stuzbie cywilnej w celu przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko pracy w stuzbie cywilnej, natomiast
udzielona zgoda bedzie podstawa przetwarzania dodatkowych danych zawartych w ztozonych przez Pania/Pana
dokumentach, zwigzanych z naborem, III. Podanie przez Panig/Pana swoich danych osobowych jest obligatoryjne
W oparciu o przepisy prawa, a w pozostatym zakresie jest dobrowolne. Bez podania wymaganych danych
osobowych nie bedzie mozliwy udziat Pani/Pana w naborze, IV. Pani/Pana dane osobowe nie beda udostepniane
zadnym odbiorcom. Dane osobowe moga zosta¢ udostepnione wytacznie organom publicznym uprawnionym do
uzyskania danych osobowych na podstawie przepiséw prawa. V. Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane
przez czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej (z uwzglednieniem 3



miesiecy, w ktorych dyrektor urzedu ma mozliwo$¢ wyboru kolejnego wylonionego kandydata, w przypadku, gdy
ponownie zaistnieje koniecznos¢ obsadzenia tego samego stanowiska), lecz nie krdocej niz okres wskazany w
przepisach o archiwizacji. VI. Przystuguje Pani/Panu prawo zadania od Administratora dostepu do tresci swoich
danych osobowych oraz prawo do ich sprostowania, usuniecia, ograniczenia przetwarzania lub prawo do
whniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych osobowych, a takze prawo do przenoszenia danych
osobowych, prawo do cofniecia zgody na przetwarzanie dodatkowych danych w dowolnym momencie, jednak nie
bedzie to mialo wplywu na zgodnos$¢ z prawem przetwarzania podanych danych dokonanego przed jej cofnieciem.
Ma Pani/Pan prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych,
jesli stwierdzi Pani/Pan, Ze przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych narusza przepisy RODO. VII. Podane
przez Pania/Pana dane nie beda profilowane ani tez nie beda podstawa do zautomatyzowanej decyzji. VIII.
Pani/Pana dane osobowe nie beda udostepniane podmiotom majacym siedzibe poza Europejskim Obszarem
Gospodarczym oraz organizacjom miedzynarodowym. Jesli ma Pani/Pan pytania odnosnie sposobu i zakresu
przetwarzania Pani/Pana danych osobowych przez US Gdansk, a takze przystugujacych Pani/Pana uprawnien,
prosimy o kontakt: sekretariatUSGDK@stat.gov.pl

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, wynosi co najmniej 6%.

Nabor sklada sie z trzech etapow:

I etap: weryfikacja formalna ofert;

IT etap: test wiedzy i umiejetnosci;

I1I etap: rozmowa kwalifikacyjna.

Kandydatki/kandydaci zakwalifikowani zostana poinformowani telefonicznie o terminie kolejnego etapu
rekrutacyjnego. List motywacyjny i oswiadczenia musza by¢ opatrzone data i wlasnorecznym czytelnym
podpisem. Wzory oswiadczen dostepne sa na stronie internetowe;j:
http://bip.stat.gov.pl/ogloszenia/wolne-stanowiska-pracy/urzad-statystyczny-w-gdansku/

Oferty niekompletne, niespelniajgce wymogoéw formalnych oraz uzupekione lub ztozone po terminie (decyduje
data stempla pocztowego) nie beda rozpatrywane. Oferty kandydatek/kandydatow niewylonionych w trakcie
naboru mozna bedzie odebra¢ w ciagu 1 miesiaca od dnia opublikowania wyniku naboru. Po uplywie tego
terminu dokumenty zostana komisyjnie zniszczone.

Proponowane wynagrodzenie zasadnicze 2300 zt brutto. Urzad nie odpowiada za tres¢ ogloszen
zamieszczanych w innych srodkach przekazu. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr tel. 58 76-83-150.
Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwna uwaga bez wzgledu na
ple¢, wiek, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.



