Wojewddzki Inspektorat Inspekcji Handlowej w Biatymstoku

Ogtoszenie o naborze nr 47794 z dnia 21 maja 2019 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

31

maja
2019

Podlaski Wojewddzki Inspektor Inspekcji Handlowej poszukuje kandydatow\kandydatek na stanowisko:

sekretarz kierownika jednostki

Delegatura Wojewddzkiego Inspektoratu Inspekcji Handlowej w Lomzy

Tomza Wojewodzki Inspektorat Inspekcji Handlowej w Bialymstoku
ul. Zelazna 9 lok. 1U

Wojewodzki Inspektorat Inspekcji Handlowej w  15-297 Bialystok

Bialymstoku

Delegatura w omzy

ul. Ksiecia Janusza I/1

18-400 tomza

WARUNKI PRACY

Praca biurowa przy monitorze ekranowym przez co najmniej potowe dobowego wymiaru czasu pracy.
Oswietlenie naturalne i sztuczne. Stanowisko zlokalizowane jest na I pietrze budynku. Wystepuje utrudniony
lub ograniczony dostep do budynku dla osdb, ktére maja problemy z samodzielnym poruszaniem sie po
schodach.

ZAKRES ZADAN

e prowadzenie punktu kancelaryjnego Delegatury WIIH w Lomzy, dokumentowanie wptywu i wyptywu
korespondencji za posrednictwem systemu Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja

¢ prowadzenie obstugi sekretariatu Dyrektora Delegatury WIIH w Lomzy

¢ zarzadzanie skltadami chronologicznymi

e obsluga interesantéw

e prowadzenie terminarza spotkan Dyrektora Delegatury

e prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych

¢ prowadzenie repertorium kontroli

¢ przygotowywanie i przekazywania dokumentacji do archiwum zaktadowego

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: Srednie

e znajomos¢ przepisow prawa dotyczacych instrukcji kancelaryjnej

e znajomos¢ przepisow prawa dotyczacych sthuzby cywilnej

e znajomos¢ przepisow prawa dotyczacych dziatalno$ci Inspekcji Handlowej
¢ znajomos¢ przepisow dotyczacych prawa i postepowania administracyjnego
¢ umiejetnosé obstugi komputera



umiejetnos¢ organizacji pracy i orientacji na osiaganie celow

umiejetnos¢ komunikacji

odpornos¢ na stres

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z peni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztalcenie: wyzsze

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia
Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztalcenia

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 31 maja 2019 r.

Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
Miejsce skladania dokumentow:

Wojewodzki Inspektorat Inspekcji Handlowej w Bialymstoku

ul. Zelazna 9 lok. 1U

15-297 Bialystok

"Oferta pracy w stuzbie cywilnej nr ogtoszenia 47794"

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

Dane osobowe sa przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwiazku 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 i kontakt do niego: Administratorem Danych Osobowych jest Podlaski Wojewodzki
Inspektor Inspekcji Handlowej w Bialymstoku, z siedzibg w Biatymstoku przy ul. Zelaznej 9 lok. 1U.
Kontakt do inspektora ochrony danych: e-mail: inspekcja.handlowa@bialystok.wiih.gov.pl, nr tel/fax. 85
742-80-52, 85 742-80-59, adres do korespondencji: 15-297 Biatystok, ul. Zelazna 9 lok. 1U.
Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej
Informacje o odbiorcach danych: dane osobowe sa udostepniane podmiotom upowaznionym na podstawie
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 mozliwo$é wyboru
kolejnego wylonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje konieczno$¢ obsadzenia tego
samego stanowiska)
Uprawnienia:

o 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; zadanie w tej sprawie mozna przestac¢ na adres kontaktowy
administratora danych, podany powyzej
o prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego
e Podstawa prawna przetwarzania danych: art. 22' Kodeksu pracy oraz art. 26 i nast. ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej w zw. z art. 6 ust. 1 lit. c RODO
¢ Inne informacje: podane dane nie beda podstawa do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie beda
tez profilowane

INNE INFORMACJE:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

Nasz Urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z rowna uwaga bez wzgledu na
ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inna ceche prawnie chroniona.
Proponowane wynagrodzenie zasadnicze brutto: 2.300 zt + dodatek za wieloletnia prace w zaleznosci od
udokumentowanego stazu pracy.

W procedurze kwalifikacyjnej nie biora udziatu oferty kandydatéw/kandydatek:

- nie spetiajace wymogoéw niezbednych okreslonych w ogtoszeniu,

- nie zawierajace kompletu dokumentéw,

- w ktérych wymagane oswiadczenia, w tym CV oraz list motywacyjny nie sa opatrzone odrecznym podpisem
kandydata/kandydatki oraz data.

Niewykorzystane dokumenty aplikacyjne zostana komisyjnie zniszczone po uptywie 3 miesiecy od daty
zatrudnienia wybranego kandydata/kandydatki.
Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr tel. 85 742 80 52.

WZORY OSWIADCZEN

e Oswiadczenie w zwigzku z ubieganiem sie o stanowisko niebedace wyzszym stanowiskiem w
stuzbie cywilnej

e Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru -
sekretarz kierownika jednostki


http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej.pdf
http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej.pdf
http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-o-wyraeniu-zgody-na-przetwarzanie-danych-osobowych-do-celow-naboru-sekretarz-kierownika-jednostki(1970).pdf
http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-o-wyraeniu-zgody-na-przetwarzanie-danych-osobowych-do-celow-naboru-sekretarz-kierownika-jednostki(1970).pdf

