Wojewddzki Inspektorat Jakosci Handlowej Artykutow
Rolno-Spozywczych w Zielonej Gorze
65-034 Zielona Gdra ul. Bohateréw Westerplatte 11

Ogtoszenie nr 155693 / 30.08.2025

Miodszy Ksiegowy

Wydziat Organizacyjno-Administracyjny

#administracja publiczna #ksiegowos¢ #zasoby ludzkie (sprawy kadrowe)

Wynagrodzenie

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do ;
zasadnicze

ul. Bohaterow aql
9 wrzesnia

koniec naboru Westerplatte 11 2025 r. 6574,25 zt brutto

65-034 Zielona Géra

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:
e prowadzenie spraw zwigzanych z nawigzywaniem, trwaniem i rozwigzywaniem stosunku pracy,

e sporzadzanie i prowadzenie spraw zwigzanych z wynagradzaniem pracownikéw,
e prowadzenie spraw emerytalno-rentowych,

e prowadzenie nadzoru nad przestrzeganiem przepiséw prawa pracy, porzadku i dyscypliny pracy,
e kierowanie pracownikéw na wymagane badania lekarskie,

e prowadzenie akt osobowych,

e prowadzenie ewidencji urlopéw,

e prowadzenie ewidencji szkolen i kierowanie pracownikéw na szkolenia,

e prowadzenie ewidencji czasu pracy,

e wystawianie i rozliczanie delegacji stuzbowych,

e sporzadzanie deklaracji PIT, ZUS, PFRON,

e obstuga systemu kadrowo-ptacowego oraz programu Ptatnik,

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

Wyksztatcenie: srednie ekonomiczne

znajomos¢ przepiséw o zasadach wynagradzania, $wiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spotecznego w razie
choroby i macierzynstwa, PFRON, Kodeksu Pracy, ustawy o stuzbie cywilnej,

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z petni praw publicznych




o Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

e \Wyksztatcenie: wyzsze ekonomiczne
e obstuga programéw PUE ZUS, Pfatnik

Co oferujemy

e Mozliwos¢ wyjscia w celu zatatwienia waznej sprawy

¢ Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

7 7

Dostepnosé

e Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans. Aplikacje rozwazane sa z réwng uwaga bez wzgledu na pte¢, 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 pierwszehstwa 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

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

e zagrozenie korupcja,

o staty doptyw informacji i gotowos$¢ do odpowiedzi,

e praca przy wykorzystaniu standardowych urzadzen biurowych,

e stanowisko pracy znajduje sie na | pietrze budynku,

e budynek czes$ciowo przystosowany do potrzeb osdb niepetnosprawnych,
e pomieszczenia nie dostosowane do potrzeb osdéb niepetnosprawnych,

e pomieszczenia oswietlone Swiattem naturalnym i sztucznym,

Dodatkowe informacje

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

o Jesli zostaniesz zakwalifikowany do kolejnego etapu, powiadomimy Cie o tym mailowo (lub telefonicznie - jezeli nie
podates$ adresu e-mail). Tak samo zrobimy, jesli nie uda Ci sie przej$¢ do dalszego etapu.

o Jedli oferte sktadasz elektronicznie, wtasnorecznie podpisane o$wiadczenia dotgcz w formie zeskanowanych
dokumentdéw. Przed rozmowa kwalifikacyjng poprosimy Cie o dostarczenie oryginatéw tych o$wiadczen (do wgladu).

o Jesli dokumenty sktadasz elektronicznie, przed rozmowa kwalifikacyjng poprosimy Cie o dostarczenie ich oryginatéw
(do wgladu).

e Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.

o Oferty kandydatéw, ktérzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesigcach od zakonczenia naboru. Do tego czasu




bedzie mozna je odebra¢ w urzedzie (ale nie odeslemy ich).
o Nie rozpatrzymy oferty, ktéra otrzymamy po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.
o Nie rozpatrzymy oferty, ktérg nadates po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.
e Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wiasnorecznie podpisane oswiadczenia.

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

o Nie przesyfaj wszystkich dokumentéw, ktére uznasz, ze moga Ci pomdéc 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.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr telefonu: 68 325 30 62, 325 39 54.
Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

weryfikacja ofert pod wzgledem formalnym, test wiedzy, rozmowa kwalifikacyjna

Prace mozesz rozpocza¢ od: 2025-10-01

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

e CV i list motywacyjny
e Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

e Oswiadczenie, ze w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990 r. kandydatka/kandydat nie pracowata/t, nie
petnita/t stuzby w organach bezpieczenstwa panstwa i nie byta/byt wspétpracownikiem tych organéw w rozumieniu
przepisdéw ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organéw bezpieczenstwa
panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentéw. Nie dotyczy kandydatek/kandydatéw urodzonych 1 sierpnia 1972
r. lub pozniej.

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)

o Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

e Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji.

Aplikuj do: 9 wrzesnia 2025

Aplikuj mailowo na adres: wizielonagora@ijhars.gov.pl, w temacie wpisz: Ogtoszenie nr 155693 / 30.08.2025.

Lub w formie papierowej z dopiskiem: "ogtoszenie nr 155693" na adres: Wojewoddzki Inspektorat Jakosci Handlowej
Artykutéw Rolno-Spozywczych w Zielonej Gérze,

ul. Bohateréw Westerplatte 11,

65-034 Zielona Gora

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 68 325 30 62
lub mailowego na adres: wizielonagora@ijhars.gov.pl

Wiecej o pracy na stronie urzedu: https://www.gov.pl/web/wijhars-zielona-gora

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 09.09.2025
e Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu




o Aplikujac, oswiadczasz, ze znana Ci jest tres¢ informacji na temat przetwarzania danych osobowych w naborze

Przetwarzanie danych osobowych

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE. 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie
ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE) Wojewddzki Inspektor Jakosci Handlowej Artykutéw Rolno - Spozywczych w

Zielonej Gérze informuje:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Wojewddzki Inspektor Jakosci Handlowej Artykutéw Rolno -
Spozywczych w Zielonej Gérze ul. Bohateréw Westerplatte 11, 65-001 Zielona Géra.

2. Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych: iod@wijhars.zgora.pl lub pisemnie na adres wymieniony w punkcie 1.

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda na potrzeby aktualnej rekrutacji - na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a, art. 9 ust.2
lit. a Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE. 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE) oraz na podstawie ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeks pracy.

4. Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych beda wytgcznie podmioty uprawnione do uzyskania danych osobowych na
podstawie przepiséw prawa.

5. Pani/Pana dane osobowe przechowywane beda przechowywane przez okresy wynikajgce z przepiséw prawa oraz beda
archiwizowane zgodnie z regulacjami obowigzujgcymi w urzedzie.

6. Posiada Pani/Pan prawo zadania od Administratora dostepu do danych osobowych, prawo do ich sprostowania, usuniecia
lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo
do cofniecia zgody w dowolnym momencie. Wycofanie zgody nie wptywa na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego
dokonano na podstawie zgody przed jej wycofaniem.

7. Ma Pani/Pan prawo whniesienia skargi do organu nadzorczego na dziatania urzedu w zakresie ochrony danych osobowych.

8. Podanie danych osobowych jest obligatoryjne w oparciu o przepisy prawa. Ich niepodanie moze skutkowa¢ odmowg
rozpatrzenia kandydatury w procedurze rekrutacyjnej, a w pozostatym zakresie jest dobrowolne.




