Wojewodzki Inspektorat Inspekcji Handlowej w Lublinie
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0-601 Lublin ul. Tomasza Zana 38C

Ogtoszenie nr 107491 / 12.10.2022

Starszy Inspektor

Do spraw: administracyjnych w Wydziale Budzetowo-Administracyjnym

Pierwszenstwo dla oséb z

n

iepetnosprawnosciami

v

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

venlte GERER ul. Tomasza Zana
38C, Lublin

Czym bedziesz sie zajmowac

24 pazdziernika

2022 r.

Osoba na tym stanowisku:

Obstuguje punkt kancelaryjny

Obstuguje poczte i korespondencje przychodzaca oraz wychodzaca (w formie papierowej i elektronicznej), w
szczegdlnosci rejestruje w systemie EZD dokumentacje zewnetrzng do sekretariatu oraz zapewnia prawidtowa zgodng z
dekretacja dystrybucje dokumentéw

Przyjmuje i obstuguje interesantéw

Monitoruje prawidtowos¢ obiegu dokumentéw

Koordynuje organizacje pracy Wojewddzkiego Inspektora i jego Zastepcy oraz prowadzi baze adresowg firm i instytucji
Prowadzi terminarz spotkah Wojewddzkiego Inspektora i jego Zastepcy

Przyjmuje potaczenia telefoniczne oraz przekierowuje je do odpowiednich oséb

Przygotowuje dokumenty dotyczace podrézy stuzbowych oraz rozlicza karty drogowe

Prowadzi rejestry i ewidencje w celu zapewnienia wtasciwego obiegu dokumentéw

Sporzadza i powiela dokumenty na polecenie przetozonego w celu zapewnienia biezacej realizacji zadan

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

Wyksztatcenie: srednie

Znajomos¢ ogdlinych przepiséw prawa dotyczacych stuzby cywilnej




e Znajomos¢ ustawy dotyczacej dziatalnosSci Inspekcji Handlowej
e Znajomos¢ ogdinych przepiséw prawa dotyczacych postepowania administracyjnego
e Prawo jazdy kat. B

o Umiejetnos¢ obstugi komputera w tym pakietu MS Office oraz obstugi systemu do elektronicznego zarzadzania
dokumentacja

e doswiadczenie zawodowe co najmniej 1 rok na stanowisku zwigzanym z obstuga punktu kancelaryjnego
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
e komunikatywnos¢
e umiejetnos¢ organizacji pracy wtasnej

Co oferujemy

¢ Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

e Stabilnos¢ zatrudnienia

¢ Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

e Mozliwos¢ korzystania z pracowniczej kasy zapomogowo-pozyczkowe;j
e State godziny pracy od poniedziatku do pigtku

e Dodatkowe wynagrodzenie roczne ,,trzynastka”

o Dodatek stazowy za wystuge lat (od 5% do 20% wynagrodzenia zasadniczego w zaleznosci od udokumentowanego stazu
pracy)

e Nagrody jubileuszowe

e Szkolenia
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Dostepnosé

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

¢ Jako osoba z niepetnosprawnosciag mozesz skorzystac z pierwszehstwa 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

e Praca administracyjno-biurowa w siedzibie Wojewddzkiego Inspektoratu Inspekcji Handlowej w Lublinie w dni robocze od
poniedziatku do pigtku

e Praca z wykorzystaniem komputera powyzej 4 godzin dziennie oraz urzadzenh biurowych

e Praca w systemie 8-godzinnym




e Miejsce pracy w budynku ZUS, ul. T. Zana 38C, na 5 pietrze, z podjazdem dla 0séb na wézkach inwalidzkich, budynek
posiada winde

Dodatkowe informacje

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

o Oferty kandydatéw, ktérzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesigcach od zakonczenia 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 Ztozone przez Ciebie dokumenty zweryfikujemy pod wzgledem formalnym na podstawie zapiséw ogtoszenia
dotyczacych wymaganych i dodatkowych dokumentéw.

o Oferty nie spetniajace wymagan formalnych nie beda rozpatrywane.
e Skfadane dokumenty (list motywacyjny, CV) winny by¢ opatrzone wiasnorecznym podpisem kandydata.
e Kandydaci zakwalifikowani do rozmowy kwalifikacyjnej zostang poinformowani telefonicznie o terminie rozmowy.

e Po przeprowadzonych rozmowach skontaktujemy sie tylko z wybranym kandydatem.

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

e CVi list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia
e Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

e Kopia prawa jazdy kat. B

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

e Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

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

Dotacz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe)

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

o Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

e Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy

Aplikuj do: 24 pazdziernika 2022

W formie papierowej w zamknietej kopercie na adres: Wojewoédzki Inspektorat Inspekcji Handlowej w Lublinie
ul. Tomasza Zana 38C (p. 511)

20-601 Lublin

(zamknieta koperta z dopiskiem: '’Nabér do Wydziatu Budzetowo-Administracyjnego - Lublin’’)

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 81 528 07 47 w 31




e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 24.10.2022
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
Informacje dotyczace ochrony danych osobowych w WIIH Lublin

W Wojewddzkim Inspektoracie Inspekcji Handlowej w Lublinie oraz w Delegaturach Wojewddzkiego Inspektoratu Inspekc;ji
Handlowej w Biatej Podlaskiej, Chetmie i Zamosciu stosuje sie przepisy w szczegdlnosci: rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia Dyrektywy 95/46 z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L nr
119 z 04.05.2016 - dalej RODO) i ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1781).

Dane osobowe przetwarzane sg w celu realizacji ustawowych zadan Lubelskiego Wojewddzkiego Inspektora Inspekcji
Handlowej jako organu administracji publicznej. Zgodnie z art. 1 ust. 1 ustawy z dnia 15 grudnia 2000 r. o Inspekgc;ji
Handlowej (Dz. U. z 2020 r., poz. 1706), Inspekcja Handlowa, jest wyspecjalizowanym organem kontroli powotanym do
ochrony intereséw i praw konsumentéw oraz intereséw gospodarczych panstwa. Zgodnie z art. 3 ust. 1 pkt 6 ww. ustawy do
zadan Inspekcji nalezy m.in. wykonywanie innych zadan okreslonych w ustawie lub przepisach odrebnych.

0Ogédlna klauzula informacyjna dotyczgca przetwarzania danych osobowych

w Wojewddzkim Inspektoracie Inspekcji Handlowej w Lublinie

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 RODO informujemy, ze:

1)  administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Lubelski Wojewddzki Inspektor Inspekcji Handlowej z siedzibg w
Lublinie (20-601) przy ul. Tomasza Zana 38C, zwany dalej: Administratorem; Administrator prowadzi operacje przetwarzania
Pani/Pana danych osobowych;

2)  administrator wyznaczyt inspektora ochrony danych osobowych, z ktérym moze sie Pani/Pan skontaktowa¢ poprzez e-
mail: iodo@ihlublin.pl lub telefonicznie: 815280750; adres do korespondencji: 20-601 Lublin, ul. Tomasza Zana 38C;

3)  Pani/Pana dane osobowe przetwarzane sg przez Administratora w celach okreslonych przepisami prawa, wynikajacych
z realizacji zadan i ustawowych obowigzkéw poszczegdinych komérek organizacyjnych Wojewddzkiego Inspektoratu Inspekcji
Handlowej w Lublinie, w szczegdlnosci ustawy z dnia 15 grudnia 2000 r. o Inspekcji Handlowej (tekst jedn. Dz. U. 2020 r. poz.
1706 - art. 1 ust. 1 oraz art. 3 ust. 1 pkt 6);

4)  odbiorcami Pani/Pana danych osobowych beda podmioty uprawnione do uzyskania danych osobowych na podstawie
przepiséw prawa, pracownicy Administratora, ewentualnie inne organy panstwowe, w tym organy administracji rzagdowe;

i samorzadowej, organy kontroli, organy scigania, sagdy powszechne i administracyjne, podmioty Swiadczace ustugi
informatyczne wobec Administratora;

5)  zgodnie z RODO przystuguje Pani/Panu: prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii; prawo do
sprostowania (poprawiania) swoich danych; prawo do usuniecia danych, ograniczenia przetwarzania danych; prawo do
wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych; prawo do przenoszenia danych; prawo do cofniecia zgody na
przetwarzanie danych osobowych; prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego (Prezes Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa);

6)  Pani/Pana dane osobowe nie podlegajg zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu;

7)  Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres zgodny z obowigzujgcymi przepisami archiwalnymi, tj.
ustawg z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (tekst jedn. Dz. U. z 2018 r. poz. 217) i
rozporzagdzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U. z 2011 r. Nr
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14 poz. 67 z pdzn. zm.).




