Wojewodzki Inspektorat Jakosci Handlowej Artykutéw

Rolno-Spozywczych w Lublinie
20-418 Lublin ul. Nowy Swiat 3
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gtoszenie nr 82282 / 02.08.2021

Inspektor

w

Wydziale Organizacyjno-Administracyjnym

Pierwszenstwo dla oséb z

n

iepetnosprawnosciami

v

Wynagrodzenie

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do ;
zasadnicze

‘ ’ - °

Czym bedziesz sie zajmowac

31 sierpnia od 3000,00 zt

2021 r. do 3400,00 zt brutto

Osoba na tym stanowisku:

Przygotowuje projekty pism urzedowych

dokonuje kontroli kompletnosci i rzetelnosci otrzymanych dokumentéw

sporzgdza zestawienia i sprawozdania wynikajgce z przepiséw prawa i przepiséw wewnetrznych
prowadzi ksiegi inwentarzowe i ewidencje sprzetéw bedacych na wyposazeniu pracownikéw

przygotowuje do przekazania dokumentacje archiwalng Wydziatu Organizacyjno-Administracyjnego do archiwum
zaktadowego

bierze udziat w przygotowaniu projektéw zarzadzen, instrukcji, uméw
dokonuje zakup6w oraz opisuje dokumenty zakupu

prowadzi ewidencje zawartych uméw i porozumien

pomaga w prowadzeniu sekretariatu

wspotpracuje z koordynatorem w sprawie instrukcji kancelaryjnej tj. poprawnosci stosowania rzeczowego wykazu akt
oraz archiwizacji dokumentéw

wykonuje inne czynnosci zlecone przez kierownika wydziatu

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)




o \Wyksztatcenie: $rednie

e znajomos¢ zasad organizacji i funkcjonowania administracji publicznej

e znajomos¢ ustawy o stuzbie cywilnej

e znajomos¢ rozporzadzenia ws. instrukcji kancelaryjnej i archiwalnej

e znajomos¢ przepiséw ustawy Kodeks Postepowania Administracyjnego

e znajomos¢ przepiséw ustawy o jakosci handlowej artykutéw rolno-spozywczych

e umiejetnos¢ obstugi komputera i redagowania pism

e Posiadanie obywatelstwa polskiego

e Korzystanie z petni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

e Wyksztatcenie: wyzsze Preferowane wyksztatcenie wyzsze w zakresie administracji, prawa i administracji lub inne

e Doswiadczenie zawodowe co najmniej 6 miesiecy w wydziale administracyjnym, organizacyjnym, zarzadzania zasobami
ludzkimi, ksiegowosci lub podobnym

e Znajomos¢ przepiséw ustawy Kodeks Pracy
e Znajomos$¢ przepisOw ustawy prawo zamoéwien publicznych

o Umiejetnos$¢ analizy i interpretacji przepiséw prawnych z zastosowaniem w praktyce

Dostepnos¢

e Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans. Aplikacje rozwazane sg z réwng uwagg bez wzgledu na pte¢, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

o Jako osoba z niepetnosprawnosciag mozesz skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu - ztéz wéwczas kopie dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie,
W rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, byt
mniejszy niz 6%.

Warunki pracy

Praca administracyjno- biurowa:

e stanowisko pracy usytuowane jest na | pietrze w budynku niedostosowanym do poruszania sie oséb niepetnosprawnych
ruchowo - brak windy oraz ciggéw komunikacyjnych, korytarze dzielone drzwiami z samozamykaczami;

e praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie, przy naturalnym i sztucznym oswietleniu;

e obstuga standardowych urzadzen biurowych takich jak: komputer, drukarka, kserokopiarka, skaner, niszczarka
dokumentdw, bindownica;

e stres zwigzany z obstuga klienta zewnetrznego;
e zagrozenie korupcja.

Dodatkowe informacje

o 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.




Oferty kandydatéw, ktdrzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesigcach od zakohczenia naboru. Do tego czasu
bedzie mozna je odebraé w urzedzie (ale nie odeslemy ich).

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

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

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

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

Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans i wszystkie aplikacje sg rozwazane z réwng uwaga bez wzgledu na pte¢,
wiek, niepetnosprawnos¢, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie
etniczne, wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniong;

Wymagane o$wiadczenia, zyciorys i list motywacyjny wymienione w ogtoszeniu powinny by¢ wiasnorecznie
podpisane przez kandydatke/kandydata sktadajgcego oferte;

Dokumenty aplikacyjne powinny by¢ ztozone w zamknietej kopercie z:

- dopiskiem: "oferta pracy - Inspektor AD"

- zapisanym numerem ogtoszenia;

Imiona i nazwiska kandydatek/kandydatow, ktérzy spetnig wymagania formalne, stanowig informacje publiczng w
zakresie objetym wymaganiami okreslonymi w ogtoszeniu o naborze;

Oferty kandydatek/kandydatéw otrzymane po terminie (decyduje data stempla pocztowego) lub niespetniajace
stawianych wymagan formalnych, nie beda braty udziatu w kolejnym etapie selekcji, natomiast
kandydatki/kandydaci, ktérzy zakwalifikuja sie do kolejnego etapu selekcji, zostang o tym
poinformowane/poinformowani telefonicznie lub za pomocga poczty elektronicznej;

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: 81 532 06 15.

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

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

Dotacz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe)

Kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatéw, zamierzajgcych
skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie do$wiadczenia zawodowego / stazu
pracy

Aplikuj do: 31 sierpnia 2021

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 82282" na adres: Wojewodzki Inspektorat
Jakosci Handlowej Artykutéw Rolno-Spozywczych w Lublinie,

Nowy Swiat 3, 20-418 Lublin




e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 31.08.2021
e Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia 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

Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

Kazdy kandydat przystepujacy do naboru podaje swoje dane dobrowolnie. Bez podania wymaganych danych osobowych nie
bedzie mozliwy udziat w naborze.

+ Administrator danych: Lubelski Wojewddzki Inspektor Jakoséci Handlowej Artykutéw Rolno-Spozywczych, ul. Nowy Swiat 3,
20-418 Lublin tel.: (81) 532 06 15; email: wi_lublin@ijhars.gov.pl.

*Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych jest mozliwy pod adresem e-mail: iod@wijhars.lublin.pl
* Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej.

* Informacje o odbiorcach danych: podmioty upowaznione na podstawie przepiséw prawa. Imiona i nazwiska kandydatéw,
ktérzy spetniajg wymagania formalne, oraz wynik naboru stanowig informacje publiczng w zakresie objetym wymaganiami
okreslonymi w ogtoszeniu o naborze. Imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu
przepiséw Kodeksu cywilnego umieszcza sie w miejscu powszechnie dostepnym w siedzibie urzedu, w Biuletynie urzedu oraz
w Biuletynie KPRM.

* Okres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej (z
uwzglednieniem 3 miesiecy, w ktérych dyrektor generalny urzedu ma mozliwos¢ wyboru kolejnego wytonionego kandydata,
w przypadku, gdy ponownie zaistnieje konieczno$¢ 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.
Kandydatowi biorgcemu udziat w procesie rekrutacyjnym przystuguje réwniez na zasadach okreslonych w RODO prawo do:
cofniecia zgody na przetwarzanie danych w dowolnym momencie bez wptywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego
dokonano na podstawie zgody przed jego cofnieciem. Zgdanie 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 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy; art. 31 i 33 ustawy z
dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej poprzez wypetnienie obowigzku prawnego cigzacego na administratorze, dane

osobowe na ktére przepisy prawa nie dajg podstaw do ich przetwarzania beda przetwarzane na podstawie zgody (art. 6 ust.
1 lit a RODO).

* Inne informacje: podane dane nie beda podstawg do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie bedg tez profilowane.

Wzory oswiadczen

e Oswiadczenie w zwigzku z ubieganiem sie o stanowisko niebedgce wyzszym stanowiskiem w stuzbie cywilnej-PDF-399KB



http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej-pdf-399kb.pdf

