Wojewddzki Inspektorat Jakosci Handlowej Artykutow
Rolno-Spozywczych w Kielcach
25-516 Kielce Al. IX Wiekdw Kielc 3

Ogtoszenie nr 103859 / 05.08.2022

Specjalista
Do spraw: administracyjno-biurowych w Wydziale Organizacyjno - Administracyjnym Wydziat
Organizacyjno - Administracyjny

#administracja publiczna

Umowa na czas okreslony
(np. projektu)

Wynagrodzenie

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do ;
zasadnicze

koniec naboru Kielce 16 sierpnia

Al. IX Wiekéw Kielc 3 2022 r. 4437,30 zt brutto

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:
obstuga kancelarii - sekretariatu za pomoca systemu EZD,

e prowadzenie postepowan zwigzanych z zakupami, monitorowanie realizacji zakupéw oraz przygotowywanie planéw
wydatkéw rzeczowych,

¢ realizacja zadan z zakresu administracji tj. obstuga szkolen, podrdzy stuzbowych, opisywanie dokumentéw zakupu,
gospodarowanie drukami Scistego zarachowania,

e wspdtpraca z Informatykiem dotyczgca zakupu i eksploatacji sprzetu informatycznego i oprogramowania,
e prowadzenie spraw dotyczacych skarg wptywajgcych do Inspektoratu,

e prowadzenie dokumentacji zwigzanej z mandatami

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

e Wyksztatcenie: wyzsze
e Doswiadczenie zawodowe co najmniej 1 rok administracja/obstuga kancelarii-sekretariatu/zaméwienia publiczne

e Znajomos$¢ ustawy o stuzbie cywilnej, rozporzadzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw




akt oraz w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwdw zaktadowych, znajomos$¢ przepiséw ustawy o finansach
publicznych, znajomos¢ rozporzadzenia Rady Ministréw w sprawie krajowych ram interoperacyjnosci, minimalnych
wymagan dla rejestréw publicznych i wymiany informacji w postaci elektronicznej oraz minimalnych wymagan systeméw
teleinformatycznych, znajomos¢ przepisédw o finansach publicznych, znajomos¢ przepiséw o zamdwieniach publicznych,

Umiejetnos¢ obstugi poczty elektronicznej oraz pakietu MS Office, umiejetnos¢ pracy w zespole, umiejetnos¢ dziatania w
sytuacjach stresowych,

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

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

Komunikatywnos$¢, umiejetnos¢ obstugi klienta,
Doswiadczenie zawodowe powyzej 1 roku w administracji / obstuga kancelarii-sekretariatu/ zaméwienia publiczne,
Dokfadnos¢, sumiennosé, rzetelnosé, odpornosé na stres.

Co oferujemy

Pomieszczenie lub stojaki na rowery na terenie urzedu

Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

Dostepnos¢

Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans. Aplikacje rozwazane sg z réwng uwaga bez wzgledu na pte¢, wiek,
niepetnosprawnosé, 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 pierwszehstwa w zatrudnieniu - nie sktadaj dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

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

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:

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

Miejsce i otoczenie organizacyjno - techniczne stanowiska pracy:

Praca w siedzibie urzedu, budynek A, pietro I. Budynek monitorowany. Windy w budynku przystosowane do
przemieszczania sie 0séb z niepetnosprawnosciami, najblizsza toaleta przystosowana dla 0séb z niepetnosprawnosciami
znajduje sie w na parterze budynku A.

Inne

Narzedziami pracy sa: komputer, urzadzenia biurowe.




Dodatkowe informacje

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

o dokumenty aplikacyjne powinny by¢ ztozone w zamknietej kopercie z dopiskiem ,OFERTA PRACY - na specjaliste ds.
administracyjno-biurowych W WYDZIALE ORGANIZACY]NO-ADMINISTRACYJNYM wraz z umieszczeniem nr ogtoszenia”,

e CV, list motywacyjny oraz wszystkie oswiadczenia wymienione w ogtoszeniu musza by¢ wiasnorecznie podpisane
przez kandydata/kandydatke sktadajacego oferte,

e zachecamy do skorzystania ze wzoréw oswiadczen dla kandydatdéw, ktére znajdujg sie pod ogtoszeniem,

o przekazanie kopii dokumentéw i oswiadczeh dodatkowych nie jest obowigzkowe, jednak stanowig podstawe
potwierdzenia spetnienia wymagan dodatkowych zawartych w ogtoszeniu,

o oferty kandydatéw ztozone po terminie (decyduje data stempla pocztowego) lub niespetniajgce stawianych wymagan
formalnych nie biorg udziatu w kolejnym etapie selekcji,

e kandydaci, ktérzy zakwalifikowali sie do kolejnych etapédw naboru o tym informowani telefonicznie lub za pomoca
poczty elektronicznej,

o dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatéw, beda przechowywane przez okres trzech miesiecy od dnia
nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong w drodze naboru. Po uptywie ww. terminu dokumenty aplikacyjne
zostang komisyjnie zniszczone,

¢ dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel. 41 362 69 64,

e kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty oraz wtasnorecznie podpisane
oswiadczenia oraz list motywacyjny,

e wynagrodzenie na wskazanym w ogtoszeniu stanowisku: wynagrodzenie zasadnicze brutto 4 437,30 zt + dodatek
stazowy zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

e prosimy sktada¢ dokumenty wytacznie w formie wymaganej w ogtoszeniu, nie zatgcza¢ kopii dowodu osobistego.

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

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)

o Kopie dokumentédw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy
e o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji

Aplikuj do: 16 sierpnia 2022

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 103859" na adres: Wojewodzki Inspektorat
Jakosci Handlowej Artykutow Rolno-Spozywczych w Kielcach al. IX wiekéw Kielc 3, 25-516 Kielce

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 41 362 69 64
lub mailowego na adres: wi_kielce@ijhars.gov

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 16.08.2022
e Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu




Aplikujac, oswiadczasz, ze znana Ci jest tres¢ informacji na temat przetwarzania danych osobowych w naborze

Przetwarzanie danych osobowych

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

dla oséb, ktére wyrazity zgode na przetwarzanie ich danych osobowych

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 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélIne rozporzadzenie o ochronie danych - zwane dalej ,RODO") informuje, ze:

Administratorem Pani/Pana danych jest Swietokrzyski Wojewddzki Inspektor Jakosci Handlowej Artykutéw Rolno-
Spozywczych w Kielcach z siedzibg przy al. IX Wiekdw Kielc 3, 25-516 Kielce;

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

Podane dane osobowe bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej;
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.

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

Podane dane nie beda podlegaty 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;
Ma Pani/Pan prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego, tj. do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych w
przypadku uznania, ze dane osobowe sg przetwarzane niezgodnie z prawem;

Podane dane beda przechowywane w WIJHARS przez czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w
stuzbie cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w ktérych wojewddzki inspektor ma mozliwos¢ 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.

Wzory oswiadczen

Oswiadczenie dla kandydatéw ubiegajgcych sie o zatrudnienie na stanowisku: specjalista ds. administracyjno-biurowych
w Wydziale Organizacyjno - Administracyjnym



http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-dla-kandydatow-ubiegajcych-si-o-zatrudnienie-na-stanowisku-specjalista-ds-administracyjno-biurowych-w-wydziale-organizacyjno-administracyjnym(2014).pdf
http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-dla-kandydatow-ubiegajcych-si-o-zatrudnienie-na-stanowisku-specjalista-ds-administracyjno-biurowych-w-wydziale-organizacyjno-administracyjnym(2014).pdf

