Wojewddzki Inspektorat Jakosci Handlowej Artykutéw Rolno-Spozywczych w todzi

Ogtoszenie o naborze nr 57134 z dnia 09 listopada 2019 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

21

listopada
2019

L.odzki Wojewodzki Inspektor Jakosci Handlowej Artykutéw Rolno-Spozywczych poszukuje
kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

specjalista

do spraw: kadrowych i administracyjnych

Wydziat Administracji

E6dz WOJEWODZKI INSPEKTORAT JAKOSCI HANDLOWE]
ARTYKUEOW

90-216 kodz, ul. Rewolucji 1905r. 59 ROLNO - SPOZYCZYCH W EODZ], ul. Rewolucji 1905r. 59,

90-216 Lodz

WARUNKI PRACY

* Praca w administracyjno - biurowa w siedzibie inspektoratu z wykorzystaniem komputera oraz urzadzen
biurowych,
* Praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin na dobe

ZAKRES ZADAN

e Prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw jednostki,

e Prowadzenie spraw administracyjnych,

¢ Dokonywanie zakupdéw w oparciu o ustawe prawo zamowien publicznych,

e Prowadzenie kasy jednostki,

e Przestrzeganie postanowien i stosowanie w odpowiednim zakresie przepiséw m.in. ustawy o zamdéwieniach
publicznych, Kodeksu Pracy,

e Wykonywanie czynnosci z zakresu kontroli zarzadczej, systemu jakosci wg ISO 9001:2015,

e Sprawowanie nadzoru w zakresie prac kancelaryjnych i archiwalnych wydziatow,

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: wyzsze wyzsze w zakresie: prawo i administracja, zarzadzanie i marketing, administracja
publiczna lub wyzsze bez wymaganego profilu i ukoficzone studia podyplomowe kierunkowe

¢ doswiadczenie zawodowe: co najmniej 1 rok Doswiadczenie zawodowe - co najmniej 1 rok praca/staz w
obszarze,

¢ Doswiadczenie zawodowe - co najmniej 1 rok praca/staz w obszarze,

e Znajomosc¢ przepiséw w zakresie kodeksu pracy, ustawy o zaméwieniach publicznych, ustawy o stuzbie
cywilnej,

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego,



Petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni z praw publicznych,

e Wyrazenie zgody ma przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacii,

Biegla umiejetnos¢ obstugi komputera w srodowisku MS Office,

Prawo jazdy kat. B,

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

e Ukoniczone kursy i uprawnienia w zakresie: p.poz, bhp

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelmienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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

¢ 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

¢ Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacji,

¢ Oswiadczenia musza by¢ opatrzone wlasnorecznym podpisem. Oferty niekompletne lub otrzymane po
terminie (decyduje data stempla pocztowego) nie beda rozpatrywane,

¢ Kandydaci spetniajacy wymagania okreslone w ogtoszeniu zostana poinformowani telefonicznie o terminie
kolejnego etapu \naboru. Po zakonczeniu rekrutacji oferty odrzucone zostana komisyjnie zniszczone.

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 21 listopada 2019 r.

¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu

¢ Migjsce sktadania dokumentow:
Wojewodzki Inspektorat Jakosci Handlowej Artykuléw Rolno-Spozywczych w Lodzi
ul. Rewolugcji 1905r. 59, 90-216 £.6dz

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACY]JNA

Dane osobowe - klauzula informacyjna

Dane osobowe sa przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0so6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).
Kazdy kandydat przystepujacy do naboru przekazuje swoje dane dobrowolnie. Bez podania wymaganych danych
osobowych nie bedzie mozliwy udziat w naborze.

Administrator danych i kontakt do niego: Lodzki Wojewddzki Inspektor JHARS, tel. 42 636 62 40, Kontakt do
inspektora ochrony danych: tel. 42 632 25 84.



- Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilne;j.
- Informacje o odbiorcach danych: udostepnione dane osobowe nie beda przekazywane osobom trzecim.

- Okres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie
cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w ktorych dyrektor generalny urzedu ma mozliwo$¢ wyboru kolejnego
wylonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje koniecznos$¢ obsadzenia tego samego stanowiska).

- Uprawnienia:

prawo zadania od administratora danych dostepu do danych, ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia
przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania tych danych, a takze prawo do przeniesienia danych;
zadanie w tej sprawie mozna przesta¢ na adres kontaktowy administratora danych, podany powyzej,

prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego.

- Podstawa prawna przetwarzania danych: art. 221 Kodeksu pracy oraz art. 26 i nast. ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o stuzbie cywilnej w zw. z art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO.

- 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 niepetnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

Oferty odrzucone zostana komisyjnie zniszczone.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ w Wydziale Nadzoru pod nr tel. 42/636-62-40 wew. 21.



