Wojewddzki Inspektorat Inspekcji Handlowej w Krakowie

Ogtoszenie o naborze nr 63379 z dnia 19 maja 2020 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

29

maja
2020

Matopolski Wojewodzki Inspektor Inspekcji Handlowej poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

inspektor

do spraw: obstugi sekretariatu
Wydziat Budzetowo-Administracyjny

Krakow Wojewodzki Inspektorat Inspekcji Handlowej
ul. Ujastek 7

Wojewodzki Inspektorat Inspekcji Handlowej w  31-752 Krakow

Krakowie

ul. Ujastek 7

31-752 Krakow

WARUNKI PRACY

Praca biurowa w siedzibie Inspektoratu

- pomieszczenia WIIH znajduja sie na IV pietrze,

w budynku posiadajacym winde, przystosowanym do potrzeb oséb niepelnosprawnych,

- urzadzenia higieniczno-sanitarne znajduja sie na tej samej kondygnacii,

- w budynku wystepuje oswietlenie dzienne i sztuczne,

- stanowisko pracy wyposazone jest w komputer stacjonarny, telefon, drukarke oraz skaner

ZAKRES ZADAN

¢ obstuga kancelaryjno- administracyjna Inspektoratu i prowadzenie terminarza spotkan Matopolskiego
Wojewodzkiego Inspektora Inspekcji Handlowej

¢ obstuga systemu elektronicznego zarzadzania dokumentacja ( EZD)

* rejestrowanie wptywajacej korespondencji i przekazywanie jej do wlasciwego merytorycznie wydziatu oraz
obstuga korespondencji wychodzacej

¢ udzielanie informacji z zakresu dziatania Inspektoratu

¢ przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji do archiwizacji

WYMAGANIA NIEZBEDNE

e Wyksztalcenie: Srednie

e znajomos¢ przepisow prawa dotyczacych instrukcji kancelaryjnej

¢ znajomos¢ przepisow dotyczacych stuzby cywilnej

¢ znajomos¢ przepisow dotyczacych dziatalnosci Inspekcji Handlowej
¢ umiejetnos¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych

e Posiadanie obywatelstwa polskiego



¢ Korzystanie z pelni praw publicznych
¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

o Wyksztalcenie: wyzsze

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

CV i list motywacyjny

Kopie dokumentow potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia
Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

¢ oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji
¢ kopie dokumentéw potwierdzajacych speiienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztalcenia

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

¢ Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 29 maja 2020 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Wojewodzki Inspektorat Inspekcji Handlowej

ul. Ujastek 7

31--752 Krakéw

lub osobiscie w sekretariacie ( IV p. pok. nr 413)

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).

¢ Administrator danych i kontakt do niego: Informujemy, ze Administratorem Panstwa danych osobowych
jest Matopolski Wojewoddzki Inspektor Inspekcji Handlowej w Krakowie, ul. Ujastek 7, 31-752 Krakow

¢ Kontakt do inspektora ochrony danych: Informujemy, ze mozecie sie Panstwo kontaktowac¢ w sprawach
dotyczacych przetwarzania Panstwa danych osobowych z Inspektorem Ochrony Danych droga
elektroniczna na adres e-mail: b.nedzka@krakow.wiih.gov.pl lub listownie na adres korespondencyjny:
Wojewodzki Inspektorat Inspekcji Handlowej , ul. Ujastek 7, 31-752 Krakow

¢ Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w shuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po
przeprowadzeniu naboru

¢ Informacje o odbiorcach danych: Podanie danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 221 Kodeksu
pracy oraz ustawy o stuzbie cywilnej (m.in. imie, nazwisko, dane kontaktowe, wyksztalcenie, przebieg
dotychczasowego zatrudnienia, wymagania do zatrudnienia w stuzbie cywilnej) jest dobrowolne, jednak
niezbedne, aby uczestniczy¢ w procesie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej. Podanie innych
danych w zakresie nieokreslonym przepisami prawa, zostanie potraktowane jako zgoda na przetwarzanie
danych osobowych. Wyrazenie zgody w tym przypadku jest dobrowolne, a zgode tak wyrazona mozna
odwota¢ w dowolnym czasie. Jezeli podane dane beda obejmowaty szczegdlne kategorie danych, o ktérych
mowa w art. 9 ust. 1 RODO, konieczna bedzie wyrazna zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zostac
odwotana w dowolnym czasie. * Inne informacje: podane dane nie beda podstawa do zautomatyzowanego



podejmowania decyzji; nie beda tez profilowane
Okres przechowywania danych:
czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej (z uwzglednieniem 3
miesiecy, w ktorych dyrektor generalny urzedu ma mozliwos¢ wyboru kolejnego wylonionego kandydata, w
przypadku, gdy ponownie zaistnieje konieczno$¢ obsadzenia tego samego stanowiska), a nastepnie przez
czas wynikajacy z przepiséw o archiwizacji
e Uprawnienia:
1. prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;
2. prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
3. prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;
4. prawo do usuniecia danych osobowych;
- zadanie realizacji tych praw nalezy przesta¢ w formie pisemnej na adres kontaktowy
administratora danych, podany powyzej;
5. prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych (ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa).
¢ Podstawa prawna przetwarzania danych:
1. art. 6 ust. 1 lit. b RODO;
2. art. 22" Kodeksu pracy, ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej oraz ustawa z
dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach w zw. z art. 6 ust. 1 lit. c
RODO;
3. art. 6 ust. 1 lit. a RODO oraz art. 9 ust. 2 lit. a RODO.
¢ Informacje o wymogu podania danych:
Podanie danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22' Kodeksu pracy oraz ustawy o stuzbie
cywilnej (m.in. imie, nazwisko, dane kontaktowe, wyksztalcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia,
wymagania do zatrudnienia w stuzbie cywilnej) jest dobrowolne, jednak niezbedne, aby uczestniczy¢ w
procesie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej.

Podanie innych danych w zakresie nieokreslonym przepisami prawa, zostanie potraktowane jako zgoda na
przetwarzanie danych osobowych. Wyrazenie zgody w tym przypadku jest dobrowolne, a zgode tak
wyrazona mozna odwola¢ w dowolnym czasie.

Jezeli podane dane beda obejmowaly szczegdlne kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO,
konieczna bedzie wyrazna zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zosta¢ odwolana w dowolnym czasie.
¢ 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, wynosi co najmniej 6%.

Kandydaci zakwalifikowani zostana powiadomieni o terminie rozmowy kwalifikacyjnej telefonicznie lub za
posrednictwem poczty elektronicznej ze wskazaniem terminu i miejsca przeprowadzenia rozmow (prosimy o
podawanie adreséw e-mailowych). Oferty ztozone przez kandydatow, ktore nie zostaly zakwalifikowane do
postepowania kwalifikacyjnego, badz nie zostaly wskazane jako najlepsze w protokole z naboru, sa niszczone
po uplywie 1 miesigca po zakonczeniu rekrutacji. Oferty te moga zosta¢ na wniosek adresata odebrane
osobiscie przed uptywem w/w terminu. Oferty kandydatéw niezakwalifikowanych do zatrudnienia wskazanych
w protokole z naboru jako najlepsze, sa niszczone po uptywie trzech miesiecy od dnia obsadzenia stanowiska.
Oferty te moga zosta¢ na wniosek adresata odebrane osobiscie przed uplywem w/w terminu.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr tel. 12-448-10-49.



