Wojewodzki Inspektorat Inspekcji Handlowej w

Rzeszowie
35-959 Rzeszow 8-go Marca 5

Ogtoszenie nr 77649 / 29.04.2021

Sekretarz

Do spraw: obstugi sekretariatu Wydziat Budzetowo - Administracyjny

Wynagrodzenie

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do .
zasadnicze

Rzeszéow

koniec naboru

8-go Marca 5 2800,00 zt brutto

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:
e obstuga poczty tradycyjnej i elektronicznej,

e ewidencjonowanie pism przychodzacych i wychodzacych w programie E-dok,

rejestrowanie delegacji pracownikéw,

obstuga urzadzen biurowych,

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

o \Wyksztatcenie: srednie ogdine
e Doswiadczenie zawodowe co najmniej 6 miesiecy w obszarze administracyjno - biurowym
e umiejetnos¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych,

e znajomos¢ Rozporzadzenia Prezesa RM w sprawie instrukcji kancelaryjnej i jednolitych rzeczowych wykazdéw akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych

e Posiadanie obywatelstwa polskiego
e Korzystanie z petni praw publicznych
e Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

e znajomos¢ ustawy o Inspekcji Handlowej,
e znajomos$¢ ustawy o stuzbie cywilnej,
e znajomos¢ obstugi systemu E-dok,




7 7

Dostepnosé

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

¢ Jako osoba z niepetnosprawnoscia nie mozesz skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu - nie skfadaj dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosd.
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w urzedzie,
W rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,
wynidst co najmniej 6%.

Warunki pracy

- praca administracyjno-biurowa w siedzibie Inspektoratu na | pietrze,

- praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie,

- podstawowe wyposazenie stanowiska to komputer, urzadzenie wielofunkcyjne,

- oSwietlenie sztuczne i naturalne w pomieszczeniu klimatyzowanym,

- praca: poniedziatek, Sroda do pigtku w godz. 7.15 do 15.15, wtorek 8.00 do 16.00

Dodatkowe informacje

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

Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.

Oferty kandydatéw, ktdrzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesigcach od zakonczenia naboru.
o Nie rozpatrzymy oferty, ktérg otrzymamy po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.
o Nie rozpatrzymy oferty, ktéra nadates po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.

Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wtasnorecznie podpisane o$wiadczenia.

Do dokumentéw sporzadzonych w jezyku obcym dotgcz kopie ich ttumaczenia na jezyk polski sporzadzone przez
ttumacza przysiegtego.

e Zwrd¢ uwage na warunki pracy, ktére wskazaliSmy w ogtoszeniu - rzetelnie ocen, czy odpowiada Ci taka praca.

Ztozone przez Ciebie dokumenty zweryfikujemy pod wzgledem formalnym na podstawie zapiséw ogtoszenia
dotyczacych wymaganych i dodatkowych dokumentéw.

Komisja do spraw naboru:

- przeprowadzi ocene ztozonych ofert pod wzgledem spetnienia wymagan formalno-prawnych i wytoni minimum
pieciu najlepszych kandydatéw, spetniajgcych wymagania niezbedne oraz w najwiekszym stopniu spetniajacych
wymagania dodatkowe.

- celem sprawdzenia umiejetnosci praktycznych oraz znajomosci wskazanych przepiséw prawa Komisja przeprowadzi
z wybranymi kandydatami rozmowy kwalifikacyjne i wytoni nie wiecej niz pieciu najlepszych kandydatéw, ktérych
przedstawi Podkarpackiemu Wojewddzkiemu Inspektorowi Inspekcji Handlowej celem zatrudnienia wybranego
kandydata.

- zastrzega sie mozliwos¢ do zamkniecia przedmiotowego postepowania bez wskazania przyczyn

0 terminie rozmowy kwalifacyjnej kandydaci zostang poinformowani telefonicznie lub za posrednictwem e-mail.
Kandydaci powinni poda¢ nr. telefonu kontaktowego lub adres e-mail.




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 doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy

Oswiadczenie 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)

oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboréw

Aplikuj do: 13 maja 2021

W formie papierowej na adres: Wojewddzki Inspektorat Inspekcji Handlowej w Rzeszowie

8-go Marca 5

35-959 Rzeszow

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 17/862-14-53
lub mailowego na adres: kadry@wiih.rzeszow.pl

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 13.05.2021
Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
Aplikujac, oswiadczasz, ze znana Ci jest tres¢ informacji na temat przetwarzania danych osobowych w naborze

Przetwarzanie danych osobowych

Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb 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:

e Kontakt do inspektora ochrony danych:
e Cel przetwarzania danych:

przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po przeprowadzeniu
naboru

Informacje o odbiorcach danych:

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$¢ wyboru kolejnego wytonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie
zaistnieje koniecznos$¢ 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;

- zadanie realizacji tych praw nalezy przesta¢ w formie pisemnej na adres kontaktowy administratora danych,

e




podany powyzej;
5. prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (ul. Stawki 2,
00-193 Warszawa).
e 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.
e 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, 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 wyrazona mozna odwotaé w
dowolnym czasie.

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

¢ Inne informacje: podane dane nie bedga podstawg do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie bedg tez
profilowane

Wzory oswiadczen

e OsSwiadczenie w zwigzku z ubieganiem sie o stanowisko niebedgce wyzszym stanowiskiem w stuzbie cywilnej-PDF-399KB



http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej-pdf-399kb.pdf

