Wojewodzki Inspektorat Inspekcji Handlowej w

Katowicach
40-020 Katowice Brata Alberta 4

Ogtoszenie nr 150197 / 04.04.2025

Starszy Referent

Do spraw: obstugi kancelaryjno-administracyjnej WIIH Del. w Bielsku-Biatej

Wynagrodzenie

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do .
zasadnicze

WIIH Del. w Bielsku- 17 kwietnia

koniec naboru Biatej ul. Piastowska 2025 r. 5000,00 zt brutto

40 (llp.

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:
¢ obstuguje korespondencje wptywajaca przy wykorzystaniu poczty elektronicznej, platformy e-PUAP, skrzynki e-doreczen i
innych platform ustug elektronicznych

e obstuguje program Elektronicznego Obiegu Dokumentéw dla obstugi kancelaryjnej dokumentacji wptywajacej do
Wojewddzkiego Inspektoratu Inspekcji Handlowej Delegatury w Bielsku-Biatej

e przygotowuje do wysytki, ewidencjonuje i wysyta korespondencje wychodzaca z Urzedu

e prowadzi obstuge sekretariatu Wojewddzkiego Inspektoratu Inspekcji Handlowej Delegatury w Bielsku-Biatej, m.in.
prowadzi ewidencje i wypisuje delegacje stuzbowe

e obstuguje program ms office, urzadzenia biurowe; komputer, drukarka, ksero, faks, niszczarka, skaner

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

e Wyksztatcenie: srednie
e Znajomos¢ przepiséw ustawy z dnia 15 grudnia 2000 r. o Inspekcji Handlowej
e Znajomos¢ ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej

e Znajomos$¢ zarzadzenia Prezesa Rady Ministréow nr 70 z dnia 6 pazdziernika 2011 r. w sprawie wytycznych w zakresie
przestrzegania zasad stuzby cywilnej oraz w sprawie etyki korpusu stuzby cywilnej

e Obstuga komputera-pakiet biurowy, obstuga Internetu

o 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 dokumentéw - nie dotyczy kandydatek/kandydatéw
urodzonych 1 sierpnia 1972 r. lub péZniej. Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie musiata ztozy¢ o$wiadczenie
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

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

umiejetnos¢ skutecznego komunikowania
orientacja na klienta

terminowos¢ i samodyscyplina przy realizacji powierzonych zadan

Co oferujemy

Mozliwo$¢ wyjscia w celu zatatwienia waznej sprawy

Dostosowanie planéw urlopédw pracownikéw posiadajgcych dzieci w wieku szkolnym i przedszkolnym do terminéw
wakacji, ferii i przerw swiatecznych

Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

Dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikéw

Stabilne zatrudnienie na podstawie umowy o prace

Dodatek za wystuge lat od 5 do 20 % wynagrodzenia w zaleznosci od udokumentowanego stazu pracy
Dodatkowe wynagrodzenie roczne (tzw. "trzynastke")

Niskooprocentowane pozyczki z Zaktadowego Funduszu Swiadczeh Socjalnych

Dostepnos¢

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 niepetnosprawnosciag nie mozesz skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu - nie sktadaj 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,
wynidst co najmniej 6%.

Warunki pracy

Wojewddzki Inspektorat Inspekcji Handlowej Delegatura w Bielsku-Biatej znajduje sie na Il pietrze budynku oddziatu
Slaskiego Urzedu Wojewddzkiego. Budynek jest wyposazony w podjazd dla 0séb poruszajacych sie na wézkach
inwalidzkich tylko do Il kondygnacji, brak odpowiednio dostosowanych pomieszczen sanitarnych, brak specjalistycznych
urzadzen umozliwiajacych prace osobom niewidomym i gtuchoniemym. Podstawowe wyposazenie stanowiska to zestaw
komputerowy. Praca administracyjno-biurowa w siedzibie Urzedu przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie.

Dodatkowe informacje

o Jesli oferte sktadasz elektronicznie, wtasnorecznie podpisane o$wiadczenia dotgcz w formie zeskanowanych
dokumentdéw. Przed rozmowa kwalifikacyjng poprosimy Cie o dostarczenie oryginatéw tych oswiadczen (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
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bedzie mozna je odebra¢ w urzedzie (ale nie odeslemy ich).
o Nie rozpatrzymy oferty, ktéra otrzymamy po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.

¢ Do dokumentéw sporzadzonych w jezyku obcym dotacz kopie ich ttumaczenia na jezyk polski sporzadzone przez
tlumacza przysiegtego.

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.

e Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wtasnorecznie podpisane oswiadczenia,
CV i list motywacyjny

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

Na postepowanie rekrutacyjne zostang zaproszone osoby spetniajgce wymagania zawarte w ogtoszeniu droga
elektroniczng lub telefoniczna. Prosimy o podanie swoich adreséw e-mailowych - preferujemy elektroniczng forme
kontaktéw z kandydatem do pracy. O wynikach rekrutacji zostang powiadomione osoby, ktére pozytywnie przeszty
poszczegdblne etapy naboru. Oferty ztozone/nadestana po uptywie wyznaczonego terminu oraz niekompletne nie beda
rozpatrywane, decyduje data wptywu oferty do Urzedu. Jezeli aplikujesz mailowo przeslij wymagane dokumenty na
adres: sekretariat@katowice.wiih.gov.pl w temacie wpisz ogtoszenie nr 150197, pamietaj, ze liczy sie data wptywu do
Urzedu, czyli 17 kwietnia 2025 r., aplikacje wystane drogg elektroniczng po tym dniu réwniez nie beda rozpatrywane.
Uwaga: zataczniki znajdujace sie w udostepnionej w Internecie przestrzeni dyskowej (popularnych chmurach) nie
beda pobierane. Wyniki naboru zostang ogtoszone w BIP Stuzby Cywilnej KPRM i Urzedu oraz na tablicy ogtoszen
Inspektoratu. Wynagrodzenie brutto sktada sie z wynagrodzenia zasadniczego brutto plus dodatku za wystuge lat
(dodatek stazowy). Oferty kandydatéw niezakwalifikowanych do zatrudnienia mogg zosta¢ odebrane osobiscie w
siedzibie Inspektoratu, pok 20/1 Ill pietro w okresie 3 miesiecy od zakonczenia naboru. Aplikacje nieodebrane przed
uptywem tego terminu zostang komisyjnie zniszczone. Zakres zadan Inspekcji Handlowe] prezentuje strona
internetowa Inspektoratu https://www.katowice.wiih.gov.pl

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

CV i list motywacyjny
Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia
Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celéw naboru

Oswiadczenie, ze w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990 r. kandydat/ka nie pracowat/a, nie petnit/a
stuzby w organach bezpieczenhstwa panstwa i nie byt/a wspétpracownikiem tych organéw w rozumieniu przepiséw ustawy
z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organdw bezpieczenstwa panstwa z lat 1944-1990
oraz tresci tych dokumentdéw. Nie dotyczy kandydatek/kandydatéw urodzonych 1 sierpnia 1972 r. lub pdzniej

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 naboru.

Aplikuj do: 17 kwietnia 2025

W formie papierowej z dopiskiem: "ogtoszenie nr 150197" na adres: Wojewddzki Inspektorat Inspekcji Handlowej w
Katowicach
40-020 Katowice




ul. Brata Alberta 4
Sekretariat | pietro
(z zaznaczeniem na kopercie "oferta pracy - starszy referent WIIH Del . Bielsko-Biata)

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: (32) 35 68 100 wew. 135

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 17.04.2025
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 (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 przystepujgcy do naboru podaje swoje dane dobrowolnie. Bez podania wymaganych danych osobowych nie
bedzie mozliwy udziat w naborze.

Administrator danych:

Adaministratorem podanych przez Pania/Pana danych osobowych jest Slaski Wojewddzki Inspektor Inspekcji Handlowej,
ktérego siedziba jest Wojewddzki Inspektorat Inspekcji Handlowej w Katowicach ul. Brata Alberta 4, 40-020 Katowice.

Kontakt do Inspektora Ochrony Danych-iodo@katowice.wiih.gov.pl; tel (32)35-68-100
Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w suzbie cywilnej.

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 bedg przetwarzane az do ewntualnego 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 panstwa 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 Prezesa Ochrony Danych Osobowych. Pani/Pana dane nie podlegajg zautomatyzowanemu podejmowaniu
decyzji, w tym profilowaniu. Podanie danych jest dobrowolne, ale konieczne w celu przeprowadzenia rekrutac;ji.

Okres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej (z
uwzglednieniem 3 miesiecy, w ktérych Slaski Wojewédzki Inspektor Inspekcji Handlowej ma mozliwoé¢ 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 przetwarzania tych danych, a takze prawo do przeniesienia danych; zadanie w tej sprawie mozna
przesta¢ na adres kontaktowy administratora danych, podany powyze;j,

- prawo do wniesienia skargi do organu nadrzednego.

Podstawa prawna przetwarzania danych: art 22(1)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 podstawg do zautomatyzowanego podejmowania decyzji, nie bedg tez profilowane.




Wzory oswiadczen

e Oswiadczenie w zwigzku z ubieganiem sie o stanowisko niebedace 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

