Wojewddzki Inspektorat Jakosci Handlowej Artykutéw Rolno-Spozywczych w Krakowie

Ogtoszenie o naborze nr 47210 z dnia 10 maja 2019 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

- @QO® °°

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

inspektor

do spraw: administracyjno-finansowych
w Wydziale Administracji

Krakow ul. Ujastek 1, 31-752 Krakow

WARUNKI PRACY

Praca biurowa w siedzibie Inspektoratu. Siedziba miesci sie w budynku pietrowym - brak windy oraz podjazdu
dla osdb niepetnosprawnych.

ZAKRES ZADAN

e Prowadzenie rejestru dochodéw oraz czuwanie nad terminowoscia wptat, a w razie koniecznosci
sporzadzanie i wysylanie dtuznikom upomnien i tytutéw wykonawczych do Urzedéw Skarbowych.

e Prowadzenie kasy i zwigzanej z tym dokumentacji wraz z odpowiedzialnos$cia materiatowa za znajdujaca sie
w niej gotéwka i papiery wartosciowe. Dokonywanie przelewdéw droga elektroniczna.

e Prowadzenie akt osobowych, wszelkich spraw kadrowych, spraw zwigzanych z przyjeciem i zwolnieniem
pracownikow oraz prowadzenie rejestru nagrdd jubileuszowych i sporzadzanie karty weryfikacji do wyptaty
nagrod jubileuszowych. Wystawianie za§wiadczen o zatrudnieniu i zarobkach. Przygotowywanie,
kompletowanie i przekazywanie dla pracownikéw przechodzacych na emeryture badz rente stosownych
dokumentéw do ZUS.

e Prowadzenie i nadzor nad lista obecnosci w zakresie prawidtowego oznaczenia pobytu w pracy, w delegacji
stuzbowej, urlopu wypoczynkowego i okolicznosciowego oraz prowadzenie zeszytu wyjs¢ w godzinach
pracy.

e Prowadzenie spraw szkolenia zawodowego pracownikéw, sporzadzanie planéw szkolen oraz nadzér nad
jego realizacja oraz sporzadzanie w tym zakresie sprawozdan.

e Prowadzenie spraw BHP, kierowanie pracownikéw na szkolenia wstepne i okresowe w zakresie BHP,
prowadzenie dokumentacji wypadkéw, czuwanie nad wypelnieniem wszystkich przepisow BHP.

e Prowadzenie spraw socjalno-bytowych i obronnych pracownikéw Inspektoratu.

¢ Przygotowywanie do przekazania dokumentacji archiwalnej Wydziatu Administracji do archiwum
zakladowego.

WYMAGANIA NIEZBEDNE



o Wyksztalcenie: $rednie

e umiejetnosc¢ obstugi komputera;

e znajomos¢ przepisow prawa pracy

e znajomos¢ ustawy o stuzbie cywilnej

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z petni praw publicznych

o Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

o Wyksztalcenie: $rednie ekonomiczne
e umiejetnos¢ analitycznego myslenia;
¢ samodzielnos¢;

komunikatywnos¢;

¢ umiejetnos$¢ pracy w zespole.

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie
polskiego obywatelstwa

¢ 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$c¢ - w przypadku kandydatek/kandydatow,
zamierzajacych skorzystac¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatéw

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztalcenia

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

¢ Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 17 maja 2019 r.
* Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Wojewodzki Inspektorat Jakosci Handlowej Artykuléw Rolno-Spozywczych

ul. Ujastek 1

31-752 Krakdow

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 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 podaje swoje dane dobrowolnie. Bez podania wymaganych danych
osobowych nie bedzie mozliwy udziat w naborze.

e Administrator danych i kontakt do niego: Matopolski Wojewddzki Inspektor Jakosci Handlowej Artykutow
Rolno-Spozywczych ul. Ujastek 1 31-752 Krakdw tel. 12 448 11 00

¢ Kontakt do inspektora ochrony danych: za posrednictwem poczty elektronicznej na adres:
iodo@wijharskrakow.pl lub listownie poprzez wystanie listu na podany powyzej adres administratora
danych, umieszczajac dopisek "Do Inspektora ochrony danych".

¢ Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej



¢ Informacje o odbiorcach danych: Pani/Pana dane osobowe nie beda udostepniane innym odbiorcom.

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 mozliwo$¢ wyboru
kolejnego wylonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje konieczno$¢ obsadzenia tego
samego stanowiska)

e Uprawnienia:

o 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

o prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego

e Podstawa prawna przetwarzania danych: art. 22' 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. c 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 przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

Proponowane wynagrodzenie zasadnicze 2250,00 z! brutto. Dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie
z oznaczeniem nadawcy i adresata z dopiskiem "oferta pracy - nr ogtoszenia", osobiscie lub za posrednictwem
poczty. Przy przyjmowaniu dokumentéw wystanych droga pocztowa decyduje data stempla pocztowego.

W ofercie nalezy podac¢ adres poczty elektronicznej i nr telefonu.

Oferty nie spelniajace wymogdw formalnych i przystane po 17 maja 2019 r. (decyduje data stempla
pocztowego), nie beda rozpatrywane. Kandydaci zakwalifikowani do udzialu w postepowaniu rekrutacyjnym
zostana telefonicznie powiadomieni o dacie i terminie jego przeprowadzenia. Oferty odrzucone nie beda
odsytane kandydatom i zostana komisyjnie zniszczone. Dodatkowe informacje w kwestii naboru mozna uzyskac
pod numerem telefonu 12 448 10 55. Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans i wszystkie aplikacje sa
rozwazane z rowng uwaga bez wzgledu na ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowosé, przekonania
polityczne, przynaleznos$¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie,orientacje seksualng czy tez
jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

WZORY OSWIADCZEN

e Oswiadczenie w zwigzku z ubieganiem sie o stanowisko niebedace wyzszym stanowiskiem w
stuzbie cywilnej

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami
Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami,

ktére spetniajg wszystkie nastepujgce warunki:

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,
* spetniajg warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.

Zastepstwo

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze urzad poszukuje kandydatéw do pracy na czas przewidywanej
nieobecnosci swojego pracownika. Jesli w ogtoszeniu nie wskazano okresu zastepstwa, mozesz o to spytac¢ w
urzedzie. Osoba zatrudniona na zastepstwo jest cztonkiem korpusu stuzby cywilnej.


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

