Okregowy Urzad Miar w Krakowie
31-123 Krakdw ul. Krupnicza 11

Ogtoszenie nr 162265/ 01.04.2026

referent/referentka

Do spraw: kadr Referat Kadr i Szkolenia

#zasoby ludzkie (sprawy kadrowe)

Pierwszenstwo dla 0séb z
niepetnosprawnosciami

v

Wynagrodzenie

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do .
zasadnicze

Krakow 14 kwietnia

nabor w toku ul. Krupnicza 11 2026 . 3837,74 zt brutto

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

uczestniczy w procesie zwiazanym z naborem na wolne stanowiska pracy i bierze udziat w rozmowach kwalifikacyjnych
prowadzi i przechowuje teczki akt personalnych
monitoruje przebieg stuzby przygotowawczej dotyczacej przygotowania pracownikéw do pracy w stuzbie cywilnej

przygotowuje materiaty, informacje i ewidencje na potrzeby sprawozdawczosci i kontroli z obszaru spraw pracowniczych
dla GUS, KPRM

przygotowuje pisma dotyczace zmian wynagrodzen, wystugi lat, nagrdd jubileuszowych i wystawia zaswiadczenia o
zatrudnieniu

prowadzi ewidencje urlopéw, wykazéw do planéw urlopéw, sprawdza wymogi formalne ich udzielania

uczestniczy w przebiegu procesu ocen okresowych pracownikéw i wspétpracuje z komédrkami organizacyjnymi w zakresie
sporzadzania ocen okresowych cztonkéw korpusu stuzby cywilnej

prowadzi sprawy zwigzane z planowaniem oraz organizacja szkolen pracownikéw (zgtasza pracownikéw na szkolenia,
monitoruje ich realizacje, ewidencjonuje dokumenty zwigzane ze szkoleniami).

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

Wyksztatcenie: srednie kierunkowe
Staz pracy co najmniej 2 lata




Umiejetnos¢ obstugi komputera (pakiet MS Office) i urzadzen biurowych

Umiejetnos¢ obstugi programéw kadrowo-ptacowych,

Umiejetnos¢ redagowania pism urzedowych,

Komunikatywnos¢ i umiejetnos¢ wspétpracy,

Doktadnos¢ w wykonywaniu powierzonych zadan,

Odpornos¢ na stres,

Dobra znajomos¢ przepiséw z obszaru prawa pracy, ubezpieczen spotecznych i emerytalno-rentowych.

W stuzbie cywilnej nie moze by¢ zatrudniona osoba, ktéra w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990 r.
pracowata lub petnita stuzbe w organach bezpieczenstwa panstwa lub byta wspétpracownikiem tych organéw w
rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organéw
bezpieczenstwa panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentdw - nie dotyczy kandydatek/kandydatéw
urodzonych 1 sierpnia 1972 r. lub pdZniej. Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie musiata ztozy¢ oSwiadczenie
lustracyjne, jesli urodzita sie przed 1 sierpnia 1972 r.

Posiadanie obywatelstwa polskiego
Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

Wyksztatcenie: wyzsze zarzgdzanie zasobami ludzkimi

Staz pracy co najmniej 1 rok na stanowisku zwigzanym z obstugg kadrowa
znajomos¢ ustawy Kodeks Pracy,

znajomos¢ ustawy o stuzbie cywilnej,

znajomos¢ przepiséw dotyczacych archiwizowania dokumentacji
umiejetnosé pracy w systemie EZD

Co oferujemy

Doptata do biletéw na imprezy kulturalne

Dostosowanie planéw urlopéw pracownikdw posiadajgcych dzieci w wieku szkolnym i przedszkolnym do terminéw
wakacji, ferii i przerw Swiatecznych

Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw
Dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikéw
Bony swigteczne

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

Dodatkowe wynagrodzenie roczne tzw. "trzynasta pensje)

Nagrody jubileuszowe (pierwsza nagroda jest wyptacana po 20 latach pracy; kolejne co 5 lat do 45 lat pracy)
Dofinansowanie do zakupu okularéw korekcyjnych do pracy przy komputerze

Mozliwos$¢ korzystania z Pracowniczej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowe;j

Mozliwos¢ dotaczenia do ubezpieczenia grupowego

Dostepnosc¢

Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans. Aplikacje rozwazane sg z réwng uwaga bez wzgledu na pted, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakakolwiek 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 oséb niepetnosprawnych, byt
mniejszy niz 6%.

Warunki pracy

praca administracyjno-biurowa,

stres zwigzany z obstuga Klienta,

obstuga komputera powyzej 4 godzin dziennie,

obstuga urzadzen biurowych (drukarka, kserokopiarka, niszczarka dokumentéw),
oswietlenie na stanowisku pracy sztuczne i naturalne,

praca wykonywana w siedzibie Urzedu.

Warunki pracy sg dostosowane do rodzaju wykonywanej pracy, nie sg natomiast przystosowane do potrzeb oséb
niepetnosprawnych: brak podjazdéw, wind, drzwi o odpowiedniej szerokosci, brak odpowiedniego dostosowania toalet.

Dodatkowe informacje

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

e Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.

o Oferty kandydatéw, ktérzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesiacach od zakonhczenia naboru.

o Nie rozpatrzymy oferty, ktéra otrzymamy po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.

¢ 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.

® Nie przesyfaj wszystkich dokumentéw, ktére uznasz, ze moga Ci pomdc 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.

e Oferty odrzucone zostana zniszczone komisyjnie

¢ Dodatkowe informacje mozna uzyskac¢ pod numerem telefonu 12 422 18 67 wew. 24 Wydziat Obstugi - Referat Kadr i
Szkolenia

Prace mozesz rozpocza¢ od: 2026-05-04

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie do$wiadczenia zawodowego / stazu
pracy

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
przepiséw ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organéw bezpieczehstwa
panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentdéw. Nie dotyczy kandydatek/kandydatéw urodzonych 1 sierpnia 1972
r. lub pdézniegj

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

e Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

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

Aplikuj do: 14 kwietnia 2026

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 162265" na adres: Okregowy Urzad Miar w
Krakowie

31-123 Krakow

ul. Krupnicza 11

Dokumenty mozna sktada¢ przez e-Doreczenia, ePUAP lub w kancelarii.

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: Referat Kadr i Szkolenia 12 422 18 67 wew. 24
lub mailowego na adres: kadry@urzadmiar.krakow.pl

Wiecej o pracy na stronie urzedu: https://krakow.gum.gov.pl

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 14.04.2026
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
INFORMACJA O WARUNKACH PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCHDLA KANDYDATOW DO PRACY

1.  Administrator danych osobowych

Administratorem Panstwa danych bedzie Okregowy Urzad Miar w Krakowie reprezentowany przez Dyrektora. Z
Administratorem danych mozna sie skontaktowac:

telefonicznie: (12) 422 26 11,
osobiscie lub listownie: Okregowy Urzad Miar w Krakowie, ul. Krupnicza 11, 31-123 Krakédw,
za posrednictwem poczty elektronicznej: oum.krakow@poczta.gum.gov.pl
2. Inspektor ochrony danych
Administrator danych wyznaczyt Inspektora ochrony danych, z ktérym mozna skontaktowac sie:
listownie: Inspektor Ochrony Danych, Okregowy Urzad Miar w Krakowie, ul. Krupnicza 11, 31-123 Krakéw,
za posrednictwem poczty elektronicznej: iod@urzadmiar.krakow.pl
3. Cel i podstawa przetwarzania danych osobowych

Panstwa dane osobowe bedga przetwarzane w celu przeprowadzenia rekrutacji na wolne stanowisko pracy w stuzbie cywilnej




oraz realizacji obowigzkéw prawnych, w tym realizacji prawa do informacji publicznej na podstawie:
art. 6 ust. 1 lit. b) oraz lit. c) RODO,
ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy,
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej,
ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej,

: art. 6 ust. 1 lit a) lub art. 9 ust. 2 lit. a) RODO - inne dane, ktére znajda sie w dokumentach aplikacyjnych - na
podstawie Panstwa zgody na ich przetwarzanie.

Okregowy Urzad Miar w Krakowie bedzie przetwarzat Panstwa dane osobowe, takze w kolejnych rekrutacjach na wolne
stanowiska pracy w stuzbie cywilnej, jezeli wyrazg Pafnstwo na to zgode - art. 6 ust. 1 lit. a) RODO - ktéra moze zostac
odwotana w dowolnym czasie.

4.  Odbiorcy danych
Odbiorca Panstwa danych osobowych bedzie Gtéwny Urzad Miar, ul. Elektoralna 2, 00-139 Warszawa.
5. Okres przetwarzania danych

przez 3 miesigce od dnia zakonczenia naboru (dotyczy dokumentdw aplikacyjnych),

przez okres do 6 lat zgodnie z przepisami ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach
(dotyczy: imie, nazwisko oraz miejscowo$¢ zamieszkania),

przez okres 6 miesiecy w przypadku wyrazenia przez Panstwa zgody na wykorzystanie danych dla celéw przysztych
rekrutacji.

6.  Prawa 0séb, ktérych dane dotycza
Przystuguje Panstwu:
prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii,
prawo ich sprostowania (poprawienia) swoich danych,
prawo do ograniczenia lub wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych,
prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, ul. Moniuszki 1A, 00-014 Warszawa.
7.  Inneinformacje
Panstwa dane osobowe:
nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego ani do zadnej organizacji miedzynarodowej,
nie beda podstawg do zautomatyzowanego podejmowania decyzji,
nie beda podlegaty profilowaniu.
8.  Obowiagzek podania danych

Podanie danych osobowych w zakresie wynikajacym z § 211 Kodeksu pracy lub przepiséw ustawyo stuzbie cywilnej jest
dobrowolne, ale niezbedne do wziecia udziatu w naborze na wolne stanowiskow stuzbie cywilnej. Podanie innych danych jest
dobrowolne.

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

