Urzad Statystyczny w Poznaniu
60-624 Poznan Ul. Wojska Polskiego 27/29

Ogtoszenie nr 116369 / 23.02.2023

Kierownik Wydziatu

w Wydziale Administracyjnym

#administracja publiczna

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

JHIEL 13 marca

koniec naboru Ul. Wojska Polskiego

27/29 2023 r.

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

zarzadza i koordynuje prace podlegtych pracownikéw
koordynuje udzielanie zaméwien publicznych, prowadzi nadzér nad prowadzonymi w tym zakresie postepowaniami
prowadzi nadzér nad zleceniem dostaw, ustug i robét budowlanych w wartosci ponizej 130.000 ztotych

prowadzi nadzér administracyjny nad budynkami bedacymi we wtadaniu Urzedu Statystycznego w zakresie
zabezpieczenia dostaw medidéw, ochrony mienia, wykonywania ustug administrowania nieruchomosciami

prowadzi nadzér nad eksploatacja i konserwacjg wszystkich obiektéw Urzedu, z wyjatkiem sprzetu informatycznego
prowadzi nadzdr nad gospodarkg magazynowg Urzedu

prowadzi nadzér nad gospodarkg samochodami stuzbowymi Urzedu

prowadzi nadzér nad obiegiem korespondencji wchodzacej i wychodzacej z Urzedu

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

Wyksztatcenie: wyzsze
Doswiadczenie zawodowe co najmniej 5 lat
Znajomos¢ jezyka angielskiego na poziomie komunikatywnym

Znajomos$¢ podstawowych zasad ustawy Prawo zaméwien publicznych oraz ustawy o odpowiedzialnosci z tytutu
naruszenia dyscypliny finanséw publicznych

Znajomos¢ przepiséw o gospodarce nieruchomosciami

Znajomos¢ przepiséw dotyczacych prowadzenia procesu inwestycyjnego
Argumentowanie

Zarzadzanie ludZzmi - motywowanie i informacja zwrotna

Zarzadzanie ludZzmi - delegowanie i kontrola




e Zarzadzanie ludZmi - radzenie sobie w trudnych sytuacjach interpersonalnych
e Podejmowanie decyzji i odpowiedzialnos¢

¢ Organizacja pracy i orientacja na osigganie celéw

e \Wspdtpraca

e Komunikacja interpersonalna

e Komunikacja pisemna

e Posiadanie obywatelstwa polskiego

e Korzystanie z petni praw publicznych

e Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

e \Wyksztatcenie: wyzsze magisterskie

¢ Doswiadczenie zawodowe co najmniej 1 rok w obszarze administracji publicznej
e Doswiadczenie w zarzadzaniu personelem

e Radzenie sobie w sytuacjach kryzysowych

e Zarzadzanie strategiczne

e Myslenie analityczne

Co oferujemy

* Mozesz liczy¢ na:
- stabilne zatrudnienie na podstawie umowy o prace,

- dodatek za wystuge lat w wysokosci od 5% do 20% wynagrodzenia zasadniczego w zaleznosci od udokumentowanego
stazu pracy,

- dodatkowe wynagrodzenie roczne,

- nagrody jubileuszowe,

- dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw,

- pieniezne Swiadczenia Swigteczne dla pracownikéw,

- mozliwos$¢ podnoszenia kwalifikacji zawodowych w ramach szkolen opartych o indywidualny program rozwoju
zawodowego,

- mozliwos¢ dotgczenia do ubezpieczenia grupowego,

- mozliwo$¢ przystapienia do Pracowniczej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej,
- prace w mitej atmosferze,

- ciekawe i zréznicowane zadania,

- miejsce parkingowe na terenie urzedu,

- pomieszczenie lub stojaki na rowery na terenie urzedu.
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Dostepnosé

e Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans. Aplikacje rozwazane sa z réwng uwaga bez wzgledu na pteé, wiek,
niepetnosprawnosé, 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 skfadaj dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosd.
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 na stanowisku kierowniczym o charakterze biurowym z przewagg wysitku umystowego prowadzona z zachowaniem
zasad bezpieczefistwa i rezimu sanitarnego. Praca lekka, przewaznie siedzaca; wykonywana samodzielnie, wymagajaca
szczeg6lnej koncentracji, okresowo w narazeniu na szczegdlne obcigzenia psychiczne zwigzane z kierowaniem
pracownikami i decyzyjnoscia. Praca obejmujaca czynnosci analityczne, koncepcyjne

i biurowo-kancelaryjne. Uzytkowanie sprzetu biurowego, w tym komputera i monitora ekranowego ponad 4 godz.
dziennie. Praca wewnatrz pomieszczenia w siedzibie pracodawcy. Reprezentowanie pracodawcy poza miejscem pracy -
udziat w seminariach, warsztatach, konferencjach, wyjazdy stuzbowe.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy

Miejscem pracy jest siedziba pracodawcy. Stanowisko pracy w siedzibie pracodawcy znajduje sie w 5-kondygnacyjnym
budynku administracyjnym przy ul. Wojska Polskiego 27/29 w Poznaniu. Budynek stanowi obiekt administracji publicznej.
W obrebie wszystkich kondygnacji znajduja sie pomieszczenia biurowe, sanitarne, socjalne i pomocnicze. W obiekcie
wydzielone sa strefy ograniczonego dostepu. Pod wzgledem organizacyjno-technicznym i uzytkowym budynek Urzedu
jest w petni dostosowany dla potrzeb oséb niepetnosprawnych.

Dodatkowe informacje

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

e Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.

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

o Nie rozpatrzymy oferty, ktéra otrzymamy po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.

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

e Do dokumentéw sporzadzonych w jezyku obcym dotacz kopie ich ttumaczenia na jezyk polski sporzadzone przez
ttumacza przysiegtego.

® Nie przesyfaj wszystkich dokumentéw, ktére uznasz, ze moga Ci pomdc w naborze. Przeslij tylko te, ktérych
wymagamy lub zalecamy.

e Zwrd¢ uwage na warunki pracy, ktére wskazaliSmy w ogtoszeniu - rzetelnie ocen, czy odpowiada Ci taka praca.

e Ztozone przez Ciebie dokumenty zweryfikujemy pod wzgledem formalnym na podstawie zapiséw ogtoszenia
dotyczacych wymaganych i dodatkowych dokumentéw.

*Kandydatki/kandydaci proszeni sa o odniesienie sie w liscie motywacyjnym do spetniania wymagan niezbednych
i dodatkowych.




*List motywacyjny musi by¢ opatrzony wtasnorecznym podpisem a oswiadczenia musza by¢ opatrzone
data i wtasnorecznym podpisem.

*Prosimy o skorzystanie ze wzoréw oswiadczen zamieszczonych na stronie:
https://bip.stat.gov.pl/urzad-statystyczny-w-poznaniu/oferty-pracy/

*Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr tel. 61 27-98-263 lub 61 27-98-267.

*Do sktadania dokumentéw zachecamy réwniez osoby niepetnosprawne.

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

Rozmowa kwalifikacyjna

Jezeli zostanie podjeta komisyjnie decyzja o zastosowaniu dodatkowej metody, wszystkie zakwalifikowane
kandydatki/kandydaci zostang o tym poinformowani przed udziatem w naborze.

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

e CV i list motywacyjny

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 o posiadaniu obywatelstwa polskiego

e Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

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

Dotacz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe)

e Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

o Kopie dokumentédw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy
e Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

Aplikuj do: 13 marca 2023

W formie papierowej na adres: Urzad Statystyczny w Poznaniu, Sekretariat
Ul. Wojska Polskiego 27/29
60-624 Poznan

koniecznie z dopiskiem - Oferta nr 2/2023

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 61 27-98-263, 61 27-98-267
Wiecej o pracy na stronie urzedu: https://poznan.stat.gov.pl

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 13.03.2023
e Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
e Aplikujac, oswiadczasz, ze znana Ci jest tres¢ informacji na temat przetwarzania danych osobowych w naborze




Przetwarzanie danych osobowych

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA
INFORMACJA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH

W zwiazku z realizacjag wymogdw Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (,RODO"), Dyrektor Urzedu
Statystycznego w Poznaniu informuje o zasadach oraz o przystugujacych Pani/Panu prawach zwigzanych z przetwarzaniem
Pani/Pana danych osobowych.

l. Wskazanie administratora - Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Dyrektor Urzedu Statystycznego
w Poznaniu majacego siedzibe w Poznaniu (60-624 Poznan) przy ul. Wojska Polskiego 27/29 - dalej ,, Administrator”

1. Cele oraz podstawa prawna przetwarzania Pani/Pana danych osobowych: Administrator przetwarza
Pani/Pana dane osobowe na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a) - lit. ¢) RODO w zwigzku z art. 22 1 § 1 i 2 ustawy z dnia 26 czerwca
1974 r. - Kodeks pracy oraz w zwigzku z art. 26 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej w celu
przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej

1. Obowiazek podania danych osobowych: Podanie danych osobowych w zakresie wynikajagcym z art. 22 1
Kodeksu pracy oraz ustawy o stuzbie cywilnej (m.in. imie, nazwisko, date urodzenia, dane kontaktowe, wyksztatcenie,
kwalifikacje zawodowe, przebieg dotychczasowego zatrudnienia) jest dobrowolne, jednak niezbedne, aby uczestniczy¢ w
procesie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej. Podanie innych danych w zakresie nieokreslonym przepisami prawa
jest dobrowolne, a zgode tak wyrazong mozna odwota¢ w dowolnym czasie.

Iv. Informacje o odbiorcach Pani/Pana danych osobowych: Pani/Pana dane moga by¢ przekazywane jedynie
operatorom pocztowym oraz innym procesorom na podstawie art. 28 RODO, ale tylko jesli bedzie to niezbedne do
przeprowadzenia procesu naboru.

V. Okresy przetwarzania danych osobowych: Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane przez czas niezbedny
do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w ktérych pracodawca
ma mozliwos¢ wyboru kolejnego wytonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje koniecznos¢ obsadzenia
tego samego stanowiska), jak i wystepujgcego po tym okresie czasu niezbednego na usuniecie przekazanych danych oraz
przez czas wynikajacy z przepiséw o archiwizacji.

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

VII. Prawa osoby, ktorej dane dotycza: Prawo dostepu do danych osobowych, w tym prawo do uzyskania kopii
tych danych; prawo do zadania sprostowania (poprawiania) danych osobowych - w przypadku gdy dane sg nieprawidtowe
lub niekompletne; prawo do zagdania usuniecia danych osobowych; prawo do zadania ograniczenia przetwarzania danych
osobowych; prawo do przenoszenia danych osobowych; prawo do sprzeciwu wobec przetwarzania danych osobowych, w tym
profilowania; prawo do cofniecia zgody na przetwarzanie danych osobowych, prawo wniesienia skargi do organu
nadzorczego Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

VIIl. Przekazywanie danych osobowych do podmiotéw spoza Europejskiego Obszaru Gospodarczego
(,EOG”) lub organizacji miedzynarodowych: Pani/Pana dane osobowe nie bedg udostepniane podmiotom majacym
siedzibe poza EOG, oraz organizacjom miedzynarodowym.

Jesli ma Pani/Pan pytania dotyczace sposobu i zakresu przetwarzania Pani/Pana danych osobowych przez Dyrektora Urzedu
Statystycznego w Poznaniu, a takze przystugujacych Pani/Panu uprawnien, prosimy o kontakt z Inspektorem Ochrony
Danych IOD_USPOZ@stat.gov.pl.




Wzory oswiadczen

e Oswiadczenia dla kandydatek/kandydatéw na wolne stanowiska w stuzbie cywilnej



http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenia-dla-kandydatekkandydatow-na-wolne-stanowiska-w-subie-cywilnej(1921).pdf

