Wojewddzki Inspektorat Jakosci Handlowej Artykutéw Rolno-Spozywczych w Kielcach

Ogtoszenie o naborze nr 46351 z dnia 17 kwietnia 2019 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

29

kwietnia
2019

Swietokrzyski Wojew6dzki Inspektor Jakosci Handlowej Artykuléw Rolno-Spozywczych poszukuje
kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

referent

do spraw: ds. administracyjno - biurowych.
Wydziatu Administracji

Kielce Wojewodzki Inspektorat Jakosci Handlowej Artykulow Rolno-
Spozywczych w Kielcach,
ul. Zagnanska 91, 25-558 Kielce.

WARUNKI PRACY

Stanowisko pracy wyposazone w sprzet komputerowy i telefony na II pietrze w budynku administracyjno-
biurowym.

Praca administracyjno - biurowa w systemie codziennym, powyzej 4 godzin dziennie przy komputerze, przy
oswietleniu sztucznym, kontakty zewnetrzne z innymi urzedami i klientami (codziennie).

Budynek monitorowany.

Budynek nie jest w pelni przystosowany dla 0séb niepeilnosprawnych, bariery architektoniczne: brak windy dla
0s6b niepelnosprawnych, pomieszczenia higieniczno-sanitarne nieprzystosowane dla oséb niepelnosprawnych.
Narzedziami pracy sa : komputer, urzadzenia biurowe,

ZAKRES ZADAN

¢ Obstuga kancelarii-sekretariatu za pomoca systemu EZD,

¢ Realizacja zadan z zakresu administracji tj. obstuga szkolen, podrézy stuzbowych, opisywanie dokumentow
zakupu, gospodarowanie drukami scistego zarachowania

e Wspolpraca z koordynatorem w sprawie instrukcji kancelaryjnej tj. poprawnosci stosowania rzeczowego
wykazu akt oraz archiwizacja dokumentéw, przygotowywanie projektéw aktualizujacych system obiegu
dokumentéw.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztatcenie: srednie

¢ Znajomos$c¢ ustawy o stuzbie cywilnej,

e Znajomos$c¢ rozporzadzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz w
sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwéw zakladowych,

e Znajomos$¢ przepiséw ustawy o finansach publicznych

Umiejetnos¢ obstugi poczty elektronicznej oraz pakietu MS Office,



Umiejetno$¢ pracy w zespole,

Umiejetnos¢ dzialania w sytuacjach stresowych,

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

¢ doswiadczenie zawodowe: co najmniej 1 rok w administracji/obstuga kancelarii-sekretariatu
e Znajomos$¢ systemow elektronicznego obiegu dokumentéw

¢ Komunikatywnos$¢

e Umiejetnos¢ obstugi klienta

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

¢ Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie
polskiego obywatelstwa

¢ Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych

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

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy
e Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 29 kwietnia 2019 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
¢ Migjsce sktadania dokumentow:

Wojewodzki Inspektorat Jakosci Handlowej Artykuléw Rolno-Spozywczych

w Kielcach, ul. Zagnanska 91, 25-558 Kielce

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

Na podstawie art. 13 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony osoéb fizycznych

w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych - zwane dalej ,RODO”) informuje, ze:

e Administratorem Pani/Pana danych jest Swietokrzyski Wojew6dzki Inspektor Jakos$ci Handlowej
Artykutéw Rolno-Spozywczych w Kielcach z siedziba przy ulicy Zagnanskiej 91 Kielcach, kod pocztowy
25-558;

o Pytania, wnioski i zadania w sprawach przetwarzania i ochrony danych osobowych moze Pani/Pan
kierowac do Inspektora Ochrony Danych Osobowych na adres mailowy inspektorodo@wijharskielce.pl lub
podany wyzej adres pocztowy Inspektoratu;

¢ Podane dane osobowe beda przetwarzane w celu przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie
cywilnej,

e Podstawa prawna przetwarzania danych jest art. 221 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. a RODO;

e Podane dane nie beda podlegaly udostepnieniu podmiotom trzecim. Odbiorcami danych beda tylko
instytucje upowaznione z mocy prawa;

¢ Podane dane nie beda podlegaly profilowaniu i nie beda przekazywane do panstwa trzeciego lub
organizacji miedzynarodowej w celach innych niz realizacja zadan statutowych;

¢ Przystuguje Pani/Panu prawo do Zadania od Administratora dostepu do tresci swoich danych oraz ich
sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, prawo sprzeciwu wobec przetwarzania, a takze
do przenoszenia danych;

e Ma Pani/Pan prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego, tj. do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych w przypadku uznania, Ze dane osobowe sa przetwarzane niezgodnie z prawem;

e Podane dane beda przechowywane w WIJHARS przez czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na
stanowisko pracy w stuzbie cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w ktorych wojewddzki inspektor ma
mozliwo$¢ wyboru kolejnego wytonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje koniecznos¢
obsadzenia tego samego stanowiska).

¢ Podanie danych jest dobrowolne. Bez podania wymaganych danych osobowych nie bedzie mozliwy udziat w
naborze.

¢ Ma Pani/Pan prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie, bez wptywu na zgodnos¢ z prawem
przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej wycofaniem.

INNE INFORMAC]E:

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

- w aplikacji prosimy poda¢ nr ogloszenia oraz dane kontaktowe (adres do korespondencji, adres e-mail, nr
telefonu),

- dokumenty aplikacyjne powinny by¢ zlozone w zamknietej kopercie z dopiskiem ,,OFERTA PRACY -
REFERENT W WYDZIALE ADMINISTRAC]I” wraz z umieszczeniem nr ogtoszenia (46351)

- CV, list motywacyjny oraz wszystkie oswiadczenia wymienione w ogloszeniu musza by¢ wtasnorecznie
podpisane przez kandydatke/kandydata sktadajacego oferte,

-zachecamy do skorzystania ze wzoréw oswiadczen dla kandydatek/kandydatow, ktére znajduja sie pod
ogtoszeniem,

-przekazanie kopii dokumentow i o$wiadczen dodatkowych nie jest obowigzkowe, jednak stanowia one
podstawe potwierdzenia speiniania wymagan dodatkowych zawartych w ogtoszeniu,

-oferty kandydatow zlozone po terminie (decyduje data stempla pocztowego) lub niespetniajace stawianych
wymagan formalnych nie biora udziatu w kolejnym etapie selekgji,

-kandydaci, ktérzy zakwalifikowali sie do kolejnych etapdw naboru, beda o tym informowani telefonicznie lub
za pomoca poczty elektronicznej,

-dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatéw/kandydatek , beda przechowywane przez okres trzech
miesiecy od dnia nawiazania stosunku pracy z osoba wyloniona w drodze naboru. Po uptywie ww. terminu
dokumenty aplikacyjne zostang komisyjnie zniszczone,

-dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr. Tel. 41 362 69 64,

-wynagrodzenie na wskazanym w ogtoszeniu stanowisku : wynagrodzenie zasadnicze brutto:

2 400 zt + dodatek stazowy zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

-prosimy sktada¢ dokumenty wylacznie w formie wymaganej w ogtoszeniu, nie zatacza¢ kopii dowodu
osobistego.

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwna 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.

WZORY OSWIADCZEN



e wzor oSwiadczenia



http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/wzor-owiadczenia(2014).pdf

