Wojewddzki Inspektorat Ochrony Roslin i Nasiennictwa

w Kielcach
25-112 Kielce Ul. Wapiennikowa 21 A

Ogtoszenie nr 154582 / 31.07.2025

Starszy Inspektor
Dziat Administracyjny

#administracja publiczna #archiwa/archiwistyka #zamdwienia publiczne

Wynagrodzenie

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do ;
zasadnicze

ul. Wapiennikowa 13 sierpnia

LSS T 21A, 25-112 Kielce 2025 . 5700,00 zt brutto

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

Przygotowywanie i przeprowadzanie postepowan o zamdwienia publiczne w celu realizacji dostaw, ustug i robét
budowlanych.

Udziat w opracowywaniu planéw inwestycji i remontéw.
Prowadzenie spraw zwigzanych ze srodkami transportu WIORIN w celu zapewnienia ich sprawnego dziatania.

Zaopatrywanie jednostki w niezbedne srodki potrzebne do dziatalnosci i ich rozdziat pomiedzy komérkami
organizacyjnymi.

Opracowywanie projektéw uméw z dostawcami i wykonawcami.

Prowadzenie spraw ogdlnoadministracyjnych w celu sprawnego dziatania WIORIN.
Sporzadzanie sprawozdan i informacji z realizowanych zadan.

Prowadzenie archiwum zaktadowego.

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

Wyksztatcenie: srednie na kierunku administracyjnym lub ekonomiczno- administracyjnym

Doswiadczenie zawodowe co najmniej 1 rok w administracji publiczne;j

Prawo jazdy kategorii B (czynne uzytkowanie)

Znajomos$¢ zagadnien z zakresu zaméwien publicznych

Znajomos$¢ podstawowoych zasad pracy kancelaryjnej w jednostce administracji publicznej

Znajomos¢ przepiséw ustawy o stuzbie cywilnej , Kodeksu pracy, Kodeksu postepowania administracyjnego
Dobre zorganizowanie na stanowisku pracy




o Umiejetnos¢ efektywnej pracy w zespole

Komunikatywnos¢, doktadnos¢, rzetelnosé, umiejetnosci analitycznego myslenia.

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z petni praw publicznych

e Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

Wyksztatcenie: wyzsze na kierunku administracja lub zarzagdzanie

Doswiadczenie zawodowe w obszarze zaméwieh publicznych, prowadzenia archiwum zaktadowego

e Umiejetnos¢ prowadzenia i klasyfikowania dokumentacji zgodnie z obowigzujacymi normami kancelaryjno- archiwalnymi.

Znajomos¢ obstugi systemu EZD RP

Co oferujemy

e Pomieszczenie lub stojaki na rowery na terenie urzedu

Miejsce parkingowe na terenie urzedu

Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw
¢ Dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikéw

Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych

Dostepnos¢

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

¢ Jako osoba z niepetnosprawnoscia nie mozesz skorzystaé z pierwszenstwa w zatrudnieniu - nie sktadaj dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia 0s6b 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 wykonywana gtéwnie w siedzibie urzedu. Praca przy monitorze ekranowym powyzej 4
godzin dziennie. Zwigzana z koniecznoscig doktadnosci, samodzielnos$ci oraz umiejetnosci pracy pod presja czasu -
szczego6lnie w kontekscie przygotowywania dokumentacji przetargowej i dotrzymywania terminéw ustawowych.

Wspotpraca z komérkami organizacyjnymi urzedu w zakresie planowania i realizacji zaméwien.

Kontakty z wykonawcami, dostawcami oraz instytucjami zewnetrznymi (np. Urzad Zamdwien Publicznych, platformy
zakupowe, archiwa panhstwowe).

Wspotpraca z instytucjami kontrolnymi i audytowymi w zakresie udostepniania dokumentacji.
Pomieszczenie biurowe wyposazone w sprzet komputerowy, urzadzenia wielofunkcyjne, telefon stuzbowy, klimatyzacje.

Praca z dokumentacjg papierowq i elektroniczna.




Okresowa konieczno$¢ przemieszczania sie w obrebie urzedu (np. archiwum zaktadowe) oraz transportu dokumentéw,
materiatéw biurowych lub dokonywania drobnych zakupéw.

Obciazenie psychiczne zwigzane z koniecznoscia stosowania przepiséw prawa zamdwien publicznych,
odpowiedzialnoscia za prawidtowos¢ postepowan oraz prowadzenie wymaganej dokumentacji.

Okresowe podwyzszone tempo pracy w zwigzku z kohcem roku budzetowego lub terminami przetargdéw.
Drobne obciazenia fizyczne przy pracach archiwizacyjnych lub przenoszeniu dokumentéw i materiatéw.

Praca jednozmianowa, w petnym wymiarze czasu pracy.

Dodatkowe informacje

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

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
bedzie mozna je odebra¢ w urzedzie (ale nie odeslemy ich).

o Nie rozpatrzymy oferty, ktéra nadates po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.
e Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wtasnorecznie podpisane oswiadczenia.

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

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.

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

Rozmowa kwalifikacyjna. W przypadku wptyniecia wielu ofert spetniajgcych wymagania formalne zostanie
przeprowadzony test kompetencyjny.

Prace mozesz rozpoczaé od: 2025-09-01

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

e CV i list motywacyjny

e Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

e Kopie dokumentédw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy

e Kopia posiadanego prawa jazdy kat. B poswiadczona odrecznym podpisem za zgodnos$¢ z oryginatem.

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

e Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

e Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Aplikuj do: 13 sierpnia 2025

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 154582" na adres: Wojewddzki Inspektorat
Ochrony Roslin i Nasiennictwa w Kielcach, ulica Wapiennikowa 21A, 25-112 Kielce.
Sekretariat I pietro




Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 41 361-07-86
lub mailowego na adres: kadry-kielce@piorin.gov.pl

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 13.08.2025
e Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia 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 INFORMACY]NA

Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych 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: Swietokrzyski Wojewddzki Inspektor Ochrony Roslin i Nasiennictwa wi-
kielce@piorin.gov.pl; tel. 41361-07-86

Kontakt do inspektora ochrony danych: iodo-kielce@piorin.gov.pl
Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko w stuzbie cywilnej.
Informacje o odbiorcach danych: komisja w Wojewddzkim Inspektoracie Ochrony Roslin i Nasiennictwa w Kielcach.

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$¢ wyboru kolejnego wytonionego kandydata,
w przypadku gdy ponownie zaistnieje koniecznos¢ obsadzenia tego samego stanowiska).

Uprawnienia:

- 0 Prawo zadania od administratora danych dostepu do danych, ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania,
whniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania tych danych, a takze prawo do przeniesienia danych: zadanie w tej sprawie
mozna wnies¢ na adres kontaktowy administratora danych, podany wyzej,

- 0 Prawo do wniesienia skargi do organy nadzorczego,

Podstawa prawna przetwarzania danych: art. 221 Kodeksu pracy oraz art. 26 i nast. ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
0 stuzbie cywilnej w zw. z art. 6 ust 1 lit. c RODO

Inne informacje: podane dane nie beda podstawg do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie beda
profilowane.

Wzory oswiadczen

e Oswiadczenie w celu naboru na stanowisko w WIORIN w Kielcach

e Oswiadczenie dotyczace pracy lub stuzby w organach bezpieczenstwa panstwa lub wspétpracy z tymi organami



http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-celu-naboru-na-stanowisko-w-wiorin-w-kielcach(2065).pdf
http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-dotyczce-pracy-lub-suby-w-organach-bezpieczestwa-pastwa-lub-wspopracy-z-tymi-organami(2065).pdf

