Wojewodzki Inspektorat Inspekcji Handlowej w
Krakowie
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1-752 Krakdéw Ul. Ujastek 7
gtoszenie nr 160987 / 20.02.2026

referent/referentka

Do spraw: administracyjno - biurowych Wydziat Prawno Organizacyjny i do Spraw Pozasagdowego
Rozwigzywania Sporéw Konsumenckich

Pierwszenstwo dla oséb z

n

iepetnosprawnosciami

v

Wynagrodzenie
zasadnicze

. Krakow 6 marca
koniec naboru : od 5000,00 zt
‘ ‘ ‘ Ul. Ujastek 7 2026 r. do 6000,00 zt brutto

Czym bedziesz sie zajmowac

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

Osoba na tym stanowisku:

Obstuguje stanowisko kancelaryjno - administracyjne wydziatu/sekretariatu - wykonuje wysytke i ewidencjonowanie
wszelkiej korespon-dencji w tym elektronicznej, obstuguje EZD w celu zachowania ciggtosci biegu spraw

Rejestruje sprawy i korespondencje, prowadzi rejestry Inspektoratu/wydziatu/sekretariatu, rozdziela korespondencje
zgodnie z wtasciwo-Scig w celu przekazania spraw do dalszego biegu

Przygotowuje sprawy oraz dokumentacje w celu przekazania do archiwum zaktadowego

Komunikuje sie z wydziatem Budzetowo - Administracyjnym w celu zapewnienia potrzebnych materiatéw niezbednych do
prawidtowego i sprawnego funkcjonowania Inspektoratu/wydziatu/sekretariatu

Prowadzi biezacq rejestracje baz w celu zachowania prawidtowej pracy, ciggtosci i terminowosci wykonywanych zadan
przez Inspekto-rat/wydziat/sekretariat

Nadzoruje biezacy rozchdd dokumentéw, materiatéw biurowych w celu zapewnienia wtasciwej pracy
Inspektoratu/wydziatu/ sekretariatu

Uczestniczy w zadaniach zleconych dodatkowo zgodnie z zarzadzeniami lub dyspozycjami Matopolskiego Wojewddzkiego
Inspektora Inspekcji Handlowej w celu zapewnienia prawidtowego funkcjonowania Inspektoratu

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)




o \Wyksztatcenie: $rednie

e umiejetnos¢ pracy w zespole

e zdolnos¢ analitycznego myslenia

e odpornos¢ na stres i nieprzewidziane sytuacje

o doktadnos¢, rzetelnosé, systematycznosc i precy-zja

e zdolnos¢ podejmowania samodzielnych decyzji,

e umiejetnos¢ korzystania z urzadzen kompute-rowych, w tym sprawnego postugiwania sie na-rzedziami Microsoft Office
e Znajomos¢ przepisow prawa:

e ustawy kodeks postepowania administracyjnego

e ustawy o inspekcji handlowej

e rozporzadzenia w sprawie instrukcji kancelaryj-nej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dzia-tania archiwéw zaktadowych

e ustawy o stuzbie cywilnej

e Posiadanie obywatelstwa polskiego

e Korzystanie z petni praw publicznych

o Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

e Wyksztatcenie: wyzsze

¢ Doswiadczenie zawodowe co najmniej 1 rok praca w administracji publicznej, biurowej lub kancelaryjno-administracyjnej

Co oferujemy

e Pomieszczenie lub stojaki na rowery na terenie urzedu

Miejsce parkingowe na terenie urzedu
¢ Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

Dostepnos¢

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

Jako osoba z niepetnosprawnos$cig mozesz skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu - zt6z wéwczas kopie dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie,
W rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych, byt
mniejszy niz 6%.

Warunki pracy

praca biurowa w siedzibie Inspektoratu,

siedziba Inspektoratu miesci sie w budynku pietrowym-budynek niedostosowany dla 0séb z niepetnosprawnoscia
ruchowg, stanowisko pracy znajduje sie na IV pietrze.

w budynku jest winda, urzadzenia higieniczno-sanitarne znajdujg sie na tej samej kondygnacji, brak podjazdéw

praca z wykorzystaniem komputera oraz typowych urzadzen biurowych,




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

Dodatkowe informacje

oferty nalezy sktada¢ w zaklejonych kopertach.

nabdér moze by¢ ograniczony do rozmowy kwalifikacyjnej jezeli liczba ofert spetniajgcych wymagania formalne nie
przekroczy 20 lub do testu wiedzy przystapi nie wiecej niz 20 kandydatdw,

test wiedzy i/lub rozmowy kwalifikacyjne przeprowadzone zostang w siedzibie Inspektoratu w Krakowie, ul. Ujastek 7,

w Wojewddzkim Inspektoracie Inspekcji Handlowej w Krakowie obowigzuje Procedura dokonywania przez sygnalistéw
zgtoszeh wewnetrznych,

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:
selekcja ofert,
test wiedzy (opracowany na podstawie wyzej wymienionych aktéw prawnych),

rozmowa kwalifikacyjna (w trakcie rozmdéw sprawdzana bedzie réwniez znajomos¢ wyzej wymienionych aktéw
prawnych).

Kandydaci zakwalifikowani zostang powiadomieni o terminie testu wiedzy. Na rozmowe kwalifikacyjng zostang
zaproszeni kandydaci, ktérzy udzielili co najmniej 60 % dobrych odpowiedzi z testu wiedzy. Prosimy o podawanie
adreséw e-mail (informacja o dalszych etapach postepowania moze by¢ przestana w formie elektronicznej). Oferty
ztozone przez kandydatéw, ktére nie zostaty zakwalifikowane do postepowania kwalifikacyjnego, badz nie zostaty
wskazane jako najlepsze w protokole z naboru, sg niszczone po uptywie 1 miesigca po zakonczeniu rekrutacji. Oferty
te moga zostac¢ na wniosek adresata odebrane osobiscie w Krakowie przy ul. Ujastek 7 w pokoju nr 402 przed
uptywem ww. terminu. Oferty kandydatéw niezakwalifikowanych do zatrudnienia wskazanych w protokole z naboru
jako najlepsze, sg niszczone po uptywie trzech miesiecy od dnia obsadzenia stanowiska. Oferty te moga zosta¢ na
wniosek adresata odebrane osobiscie przed uptywem ww. terminu. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod
numerem telefonu: 12 448-1-30,12 448-10-41 lub 12 448-10-49.

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

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

oswiadczenie kandydata, ktéry urodzit sie przed 1 sierpnia 1972 r. o tym, ze w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia
31 lipca 1990 r. nie pracowat lub nie petnit stuzby w organach bezpieczehstwa panstwa lub nie byt wspétpracownikiem
tych organdéw w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach
organéw bezpieczehstwa panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentow

Os$wiadczenie 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 pierwszehstwa 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 doswiadczenia zawodowego / stazu
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pracy

Aplikuj do: 6 marca 2026

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 160987" na adres: Wojewodzki Inspektorat
Inspekcji Handlowej

ul. Ujastek 7

31-752 Krakow

ePUAP: /vkf2ix527j/SkrytkaESP

adres do doreczen elektronicznych AE:PL-47915-19337-AGRJH-36)

osobiscie w sekretariacie (IV pietro, pok.nr 414)

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 12-448-10-30
lub mailowego na adres: sekretariat@krakow.wiih.gov.pl

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 06.03.2026
e Decyduje data: wptywu 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

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 o0sdb fizycznych w zwigzku 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
Wojewddzki Inspektor Inspekcji Handlowej, ul. Ujastek 7, 31-752 Krakéw.

Kontakt do inspektora ochrony danych: informujemy, Zze mozecie sie Panstwo kontaktowaé w sprawach dotyczgcych
przetwarzania Panstwa danych osobowych z Inspektorem Ochrony Danych drogg elektroniczna na adres e-mail:
iod@krakow.wiih.gov.pl lub listownie na adres korespondencyjny: Wojewddzki Inspektorat Inspekcji Handlowej, ul. Ujastek
7, 31-752 Krakdéw

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

Informacje o odbiorcach danych: informujemy, ze Panstwa dane osobowe moga by¢ udostepniane na podstawie
odpowiednich przepiséw prawa

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), a nastepnie przez czas wynikajacy
z przepiséw o archiwizacji.

Uprawnienia:

prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii,
prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych,
prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych,

prawo do usuniecia danych osobowych - zagdanie realizacji tych praw nalezy przesta¢ w formie pisemnej na adres kontaktowy
administratora danych, podany powyzej,




prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (ul. Stawki 2, 00-193
Warszawa).

Podstawa prawna przetwarzania danych:
art. 6 ust. 1 lit. b RODO;

art. 221 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;

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 wynikajagcym z art. 221 Kodeksu pracy oraz
ustawy o stuzbie cywilnej (m.in. imie, nazwisko, dane kontaktowe, wyksztatcenie, 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 wyrazong mozna odwota¢ w dowolnym
czasie.

Jezeli podane dane bedg obejmowaty szczegdlne kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO, konieczna bedzie
wyrazna zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

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

Wzory oswiadczen

e OsSwiadczenie w zwigzku z ubieganiem sie o stanowisko niebedgce wyzszym stanowiskiem w stuzbie cywilnej-PDF-177KB



http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej-pdf-177kb.pdf

