Wojewddzki Inspektorat Inspekcji Handlowej w Opolu
45-367 Opole ul. Mickiewicza 1

Ogtoszenie nr 148960 / 28.03.2025

Inspektor

Do spraw: administracyjno-biurowych w Wydziale Nadzoru Rynku i Ustug

Wynagrodzenie

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do .
zasadnicze

Konicanabory Opole 7 kwietnia okoto 5000,00 zt

ul. Mickiewicza 1 2025 r.

brutto

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:
e Prowadzi ewidencje i rejestry na potrzeby kontroli w celu sprawnego funkcjonowania Wydziatu,

e Przygotowuje zawiadomienia o zamiarze wszczecia kontroli oraz upowaznienia do przeprowadzenia kontroli w celu
realizacji planu pracy,

e Przygotowuje delegacje stuzbowe dla pracownikéw w celu realizacji biezacych zadan kontrolnych,

e Przygotowuje korespondencje wychodzaca w systemie Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja (EZD) wedtug
ustalonych zasad w celu terminowej realizacji zadan,

e Anonimizuje dokumenty oraz decyzje administracyjne w celu udostepnienia informacji o natozonych karach pienieznych
na stronie internetowej urzedu,

e Sporzadza sprawozdania i informacje w celu przedstawienia wynikéw z dziatalnosci Wydziatu,

e Kompletuje akta celem przekazania ich do archiwum zgodnie z przepisami instrukcji kancelaryjnej oraz jednolitego
wykazu akt obowigzujacych w Inspektoracie,

e Zastepuje pracownika obstugujgcego sekretariat w czasie jego nieobecnosci w celu terminowej realizacji zadan urzedu.

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

o \Wyksztatcenie: Srednie

e znajomos¢ przepiséw ustaw:

e 0 Inspekcji Handlowej

e 0 stuzbie cywilnej

e prawo przedsiebiorcéw

e kodeks postepowania administracyjnego

e umiejetno$¢ pracy w zespole i samoksztatcenia
e umiejetnos¢ obstugi komputera




komunikatywnos$¢

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 organéw bezpieczehstwa panstwa z
lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentéw - nie dotyczy kandydatek/kandydatéw urodzonych 1 sierpnia 1972 r. lub
po6zniej. Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie musiata ztozy¢ oswiadczenie lustracyjne, jesli urodzita sie przed 1
sierpnia 1972 .

Posiadanie obywatelstwa polskiego
Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Co oferujemy

Mozliwos¢ wyjscia w celu zatatwienia waznej sprawy

Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

Dodatek za wystuge lat od 5% do 20 % wynagrodzenia w zaleznosci od udokumentowanego stazu pracy
Nagrody jubileuszowe

Dodatkowe wynagrodzenie roczne

Nagrody okresowe uzaleznione od osigganych wynikéw pracy

Mozliwos$¢ przystapienia do Kasy Zapomogowo Pozyczkowej

Mozliwos¢ skorzystania z oferty ubezpieczenia grupowego

Dostosowanie planéw urlopéw pracownikéw posiadajgcych dzieci w wieku szkolnym i przedszkolnym do terminéw
wakacji, ferii i przerw $wigtecznych

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 niepetnosprawnoscig nie mozesz skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu - nie sktadaj dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

W miesiagcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie,
W rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych,
wynidst co najmniej 6%.

Warunki pracy

Praca administracyjno-biurowa w petnym wymiarze czasu pracy. Praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin
dziennie, wiekszos¢ czynnosci wykonywana w pozycji siedzacej. Praca wymagajaca koncentracji. Wspétpraca z Urzedem
Ochrony Konkurencji i Konsumentéw, konsumentami oraz przedsiebiorcami. Na stanowisku pracy uzywany jest sprzet
biurowy taki jak: komputer, drukarka, skaner, kserokopiarka, niszczarka dokumentdw, telefon. Stanowisko pracy
usytuowane na | pietrze budynku, w pomieszczeniu wyposazonym w meble biurowe, sprzet komputerowy oraz inne
urzadzenia biurowe. Oswietlenie w pomieszczeniu pracy naturalne i sztuczne. Budynek, w ktérym miesci sie Inspektorat
nie jest dostosowany dla potrzeb 0séb poruszajacych sie na wdzkach inwalidzkich - wejscie po schodach, brak windy,
podjazdéw, pomieszczenia higieniczno-sanitarne nieprzystosowane dla 0séb z niepetnosprawnosciami.

Dodatkowe informacje




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

o Jesli oferte sktadasz elektronicznie, wtasnorecznie podpisane oswiadczenia dotgcz w formie zeskanowanych
dokumentéw. Przed rozmowa kwalifikacyjna poprosimy Cie o dostarczenie oryginatéw tych o$wiadczen (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).

* 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 wtasnorecznie podpisane oswiadczenia.

o 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.

PLANUJEMY NASTEPUJACE METODY/TECHNIKI NABORU:
Test wiedzy
Rozmowa kwalifikacyjna

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

e CVilist motywacyjny
o 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. nie pracowatam/tem, nie petnitam/tem stuzby
w organach bezpieczehstwa panstwa i nie bytam/tem wspétpracownikiem tych organéw w rozumieniu przepiséw ustawy
z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organdéw bezpieczenstwa panstwa z lat 1944-1990
oraz tresci tych dokumentdéw. Nie dotyczy kandydatéw/kandydatek urodzonych 1 sierpnia 1972 r. lub pézZniej

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

Aplikuj do: 7 kwietnia 2025

Aplikuj mailowo na adres: kadry@opole.wiih.gov.pl, w temacie wpisz: Ogtoszenie nr 148960 / 28.03.2025.
Lub w formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 148960" na adres: Wojewoddzki
Inspektorat Inspekcji Handlowej w Opolu

ul. Mickiewicza 1

45-367 Opole

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 07.04.2025
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

Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (EU) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony danych o0séb fizycznych w zwigzku 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.

Administrator danych:

Administratorem podanych przez Panig/Pana danych osobowych jest Opolski Wojewddzki Inspektor Inspekcji Handlowej,
ktérego siedzibg jest Wojewddzki Inspektorat Inspekcji Handlowej w Opolu ul. Mickiewicza 1, 45 - 367 Opole.

Kontakt do Inspektora Ochrony Danych - iod@opole.wiih.gov.pl ; tel. 77/44 26 471.

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

Informacja o odbiorcach danych: Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane w celu realizacji procesu rekrutacji, na
podstawie Pani/Pana dobrowolnej zgody. Posiada Pani/Pan prawo do wycofania zgody w dowolnym momencie, przy czym
cofniecie zgody nie ma wptywu na zgodnos¢ przetwarzania, ktérego dokonano na jej podstawie przed cofnieciem zgody.
Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane az do ewentualnego wycofania zgody na przetwarzanie danych osobowych w
procesie rekrutacji, nie dtuzej jednak niz przez okres 3 miesiecy od zakonhczenia rekrutacji, w ktérej Pani/Pan bierze udziat.
Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane do panhstwa trzeciego. Posiada Pani/Pan prawo dostepu do swoich danych
osobowych, ich sprostowanie, usuniecie lub ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych oraz prawo do
wniesienia skargi do Prezesa Ochrony Danych Osobowych. Pani/Pana dane nie podlegaja zautomatyzowanemu
podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu.

Podanie danych osobowych w zakresie wynikajagcym z art. 22" 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 cywilne;.

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.

Okres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej (z
uwzglednieniem 3 miesiecy, w ktérych Opolski Wojewddzki Inspektor Inspekcji Handlowej ma mozliwos¢ wyboru kolejnego
wytonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje koniecznos¢ obsadzenia tego samego stanowiska).

Uprawnienia:

- 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; zagdanie w tej sprawie
mozna przestac na adres kontaktowy administratora danych, podany powyzej,

- prawo do wniesienia skargi do organu nadrzednego.

Podstawa prawna przetwarzania danych: art. 22" Kodeksu pracy, ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej w
zwigzku z art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO, art. 6 ust. 1 lit. b RODO, art. 6 ust. 1 lit. a RODO oraz art. 9 ust. 2 lit. a RODO.

Inne informacje: podane dane nie beda podstawa do zautomatyzowanego podejmowania decyzji, nie bedg tez profilowane.




Wzory oswiadczen

e oSwiadczenia W zwigzku z ubieganiem sie o stanowisko niebedace wyzszym stanowiskiem w stuzbie cywilnej z RODO



http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenia-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej-z-rodo(1980).pdf

