Wojewddzki Inspektorat Jakosci Handlowej Artykutéw Rolno-Spozywczych w Bydgoszczy

Ogtoszenie o naborze nr 62439 z dnia 22 maja 2020 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

05 (&)
czerwca
2020

Kujawsko-Pomorski Wojewodzki Inspektor Jakosci Handlowej Artykutéw Rolno-Spozywczych poszukuje
kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

specjalista

do spraw: sekretariatu i kadr
w Wydziale Administracji

Bydgoszcz 85-039 Bydgoszcz, ul. Hetmanska 28

WARUNKI PRACY

praca w siedzibie Inspektoratu,

praca biurowa w systemie jednozmianowym od poniedziatku do piatku,
praca przy komputerze pow. 4 godz. dziennie,

praca przy wykorzystaniu standardowych urzadzen biurowych,
budynek nie przystosowany do potrzeb oséb niepelnosprawnych,
pomieszczenia oswietlone swiatlem naturalnym i sztucznym

ZAKRES ZADAN

e prowadzenie i ewidencja pism przychodzacych i wychodzacych w elektronicznym systemie ewidencji
korespondencji

e prowadzenie sekretariatu w celu wsparcia biezacej pracy Wojewddzkiego Inspektora i pracownikéw
inspektoratu,

¢ prowadzenie spraw kadrowych,

¢ sporzadzanie okresowych zestawien i sprawozdan wynikajacych z przepiséw prawa

WYMAGANIA NIEZBEDNE

e Wyksztalcenie: Srednie

¢ staz pracy: co najmniej 3 lata na podobnym stanowisku

e znajomos¢ ustaw: o stuzbie cywilnej, przepiséw Kodeksu Pracy,

e umiejetnos$¢ rozumienia, analizowania i stosowania przepiséw prawa,
e umiejetnos¢ pracy w zespole, komunikatywnos¢,

e samodzielnos¢

¢ znajomos¢ przepisow dot. instrukcji kancelaryjnej

e Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych



¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztatcenie: wyzsze , wyzsze kierunkowe

doswiadczenie zawodowe: co najmniej 1 rok doswiadczenia pracy w kadrach,
6 miesiecy pracy w jednostce budzetowej

obstuga platformy ePUAP

znajomo$¢ programu e-Dok, Veritum,

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

¢ CVi list motywacyjny

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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

¢ oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

¢ Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

¢ Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych

¢ Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

¢ kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatow,
zamierzajacych skorzystac¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatow

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 05 czerwca 2020 .
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Wojewodzki Inspektorat Jakosci Handlowej Artykuléw Rolno-Spozywczych

ul. Hetmanska 28, 85-039 Bydgoszcz (osobiscie pokdj 112, I pietro)

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACY]JNA

Dane osobowe sa przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

o Administrator danych i kontakt do niego: Kujawsko-Pomorski Wojewo6dzki Inspektor Jakosci Handlowej
Artykuléw Rolno-Spozywczych, tel 52/322-87-10

o Kontakt do inspektora ochrony danych: jw.dabrowski@ijhars.gov.pl, tel. 602297947

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

¢ Informacje o odbiorcach danych: Dane beda przetwarzane w celu rekrutacji na wolne stanowisko w
Wojewddzkim Inspektoracie Jakosci Handlowej Artykuléw Rolno-Spozywczych, nie beda udostepniane
podmiotom trzecim

e Okres przechowywania danych:



czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej (z uwzglednieniem 3
miesiecy, w ktorych dyrektor generalny urzedu ma mozliwos¢ wyboru kolejnego wylonionego kandydata, w
przypadku, gdy ponownie zaistnieje koniecznos$¢ obsadzenia tego samego stanowiska), a nastepnie przez
czas wynikajacy z przepiséw o archiwizacji
e Uprawnienia:
1. prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;
2. prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
3. prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;
4. 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).
¢ 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. o 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.
¢ 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, wyksztalcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia,
wymagania do zatrudnienia w stuzbie cywilnej) jest dobrowolne, jednak niezbedne, aby uczestniczy¢ w
procesie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej.

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
wyrazona mozna odwota¢ w dowolnym czasie.

Jezeli podane dane beda obejmowaly szczegdlne kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO,
konieczna bedzie wyrazna zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zosta¢ odwolana w dowolnym czasie.
¢ Inne informacje: podane dane nie beda podstawa do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie beda

tez profilowane

INNE INFORMAC]E:

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

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z rowna uwaga bez wzgledu na
pte¢, wiek, niepelosprawnos¢, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznosé zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.
Proponowane wynagrodzenie zasadnicze brutto: od ok. 3.200.- do ok. 3.400,- zt

Dokumenty aplikacyjne powinny by¢ zlozone w zamknietej kopercie z dopiskiem "Oferta pracy", oswiadczenia
musza by¢ podpisane wtasnorecznie. Oferty przestane po terminie (liczy sie data stempla pocztowego),
niespelniajace stawianych wymagan formalnych lub zostaly zlozone bez wymaganych dokumentéw nie beda
braly udzialtu w kolejnym etapie selekcji. Oferty odrzucone zostana komisyjnie zniszczone.
Kandydatki/kandydaci, ktdrzy zakwalifikuja sie do kolejnego etapu naboru, zostana powiadomieni telefonicznie
lub droga elektroniczng.

Postepowanie kwalifikacyjne sklada sie z nastepujacych etapéw: I etap - wstepna selekcja, II etap - test wiedzy
i/lub rozmowa kwalifikacyjna



LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami
@ Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszehstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami,
ktére spetniaja wszystkie nastepujace warunki:
* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,
* spetniaja warunki wymienione w ogtoszeniu,
* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



