Wojewddzki Inspektorat Jakosci Handlowej Artykutow

Rolno-Spozywczych w Kielcach
25-663 Kielce ul. Karola Olszewskiego 9/pawilon 5

Ogtoszenie nr 169832 / 05.11.2026

starszy specjalista/starsza specjalistka

Do spraw: zasobdw ludzkich i rozliczeh w Wydziale Organizacyjno-Administracyjnym

Umowa na czas okreslony
(np. projektu)

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do Wynagroqlzenie
zasadnicze

Kielce

el o ool ul. Karola 30 listopada okoto 8000,00 zt

Olszewskiego 2026 r. brutto
9/pawilon 5

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

e Samodzielnie prowadzi sprawy z zakresu zasobow ludzkich, w szczegdlnosci przygotowuje i monitoruje dokumenty
zwigzane z zatrudnieniem pracownikéw, prowadzi ewidencje czasu pracy, rozlicza nadgodziny, urlopy, zwolnienia
lekarskie i inne nieobecnosci, przygotowuje dokumentacje do archiwizacji, sporzadza listy ptac z uwzglednieniem réznych
sktadnikéw wynagrodzenia, takich jak podwyzki, nagrody, dodatki i potracenia, w systemie klasy ERP dla pracownikéw,
emerytéw oraz zleceniobiorcéw, wprowadza dane, aktualizuje informacje oraz generuje raporty i analizy w programie
kadrowo-ptacowym, sporzadza deklaracje do ZUS, PIT do US, GUS, DSC i PFRON, sprawdza, dekretuje i ewidencjonuje
dokumentacje w programie finansowo-ksiegowym dotyczacg w szczegdlnosci zasobdw ludzkich, a takze ewidencjonuje
srodki trwate w systemie klasy ERP i nalicza amortyzacje w programie finansowo-ksiegowym

e Uczestniczy w przygotowaniu planu finansowo-gospodarczego jednostki, w szczegdlnosci w zakresie wynagrodzen i
pochodnych w systemie TREZOR

e Administruje Informatycznym Systemem Obstugi Budzetu Panstwa TREZOR
e Ewidencjonuje i dekretuje dokumentacje finansowo-ksiegowa

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

e Wyksztatcenie: wyzsze

e Staz pracy powyzej 6 lat. Doswiadczenie zawodowe obejmujace powyzej 3-letni okres samodzielnego prowadzenia spraw




w obszarze kadr, ptac i zasobdéw ludzkich z uwzglednieniem kwestii finansowo ksiegowych. Prowadzenie i
ewidencjonowanie srodkéw trwatych w systemie klasy ERP.

e Znajomos¢ przepisOw prawa: pracy i ubezpieczen spotecznych, podatkowych dotyczacych wynagrodzen, ustawy o
stuzbie cywilnej, o finansach publicznych i rachunkowosci, klasyfikacji dochodéw, wydatkéw, przychodéw i rozchodéw,
zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych, prawa kancelaryjnego i archiwalnego, systemu elektronicznego
zarzadzania dokumentacja

e Znajomos¢ struktur i ptac w stuzbie cywilnej

o Umiejetnos¢ obstugi systeméw kadrowo-ptacowych klasy ERP i programu Ptatnik oraz systeméw wykorzystywanych do
rozliczen z ZUS

e Znajomos¢ zasad funkcjonowania jednostek sektora finanséw publicznych i stuzby cywilnej
o Umiejetnos¢ obstugi pakietu MS Office

e Doktadnos¢, rzetelnos¢, samodzielnos¢ i odpowiedzialnos$¢ w dziataniu

e Umiejetnos¢ pracy w zespole i komunikatywnos¢

e Spetnienie wymagan w zakresie pracy w stuzbie cywilnej - nie moze by¢ tu 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
wspotpracownikiem tych organéw w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji
o dokumentach organéw bezpieczehstwa panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentéw - nie dotyczy
kandydatek/kandydatéw urodzonych 1 sierpnia 1972 r. lub p6zniej. Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie musiata
ztozy¢ oswiadczenie lustracyjne, jesli urodzita sie przed 1 sierpnia 1972 r.

e Posiadanie obywatelstwa polskiego
e Korzystanie z petni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

o Wyksztatcenie: wyzsze ukonczone studia podyplomowe, kursy lub szkolenia z zakresu rachunkowosci, kadr i ptac

e Znajomos¢ innych dedykowanych systeméw teleinformatycznych stosowanych w administracji publicznej typu ENOVA
365, TREZOR, EZD

Co oferujemy

e Dodatek stazowy zgodnie z obowigzujgcymi przepisami

Dostepnosc¢

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

¢ Jako osoba z niepetnosprawnoscia nie mozesz skorzysta¢ 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

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

e Stanowisko pracy znajduje sie na w budynku parterowym, w ktérym sg zachowane przepisy prawa budowlanego,
wymagane parametry, kubatura pomieszczen, ich wysokos¢, szerokos¢ drzwi, oswietlenie, a takze ergonomia stanowiska
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pracy;
e Budynek uwzglednia potrzeby oséb niepetnosprawnych w zakresie dostepnosci dla 0séb na wézkach inwalidzkich
(podjazd), natomiast brak jest pomieszczen higieniczno-sanitarnych dla oséb na wézkach inwalidzkich;

e Przewiduje sie wystepowanie uciazliwych warunkdw pracy: praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie,

Narzedzia pracy: komputer, drukarki, kserokopiarki i inne urzadzenia biurowe

Dodatkowe informacje

o W aplikacji prosimy podac¢ nr ogtoszenia oraz dane kontaktowe (adres e-mail, numer telefonu)

Dokumenty aplikacyjne powinny by¢ ztozone w zamknietej kopercie z umieszczonym numerem ogtoszenia "169832"
oraz dopiskiem: ,OFERTA PRACY - STARSZY SPECJALISTA/ STARSZA SPECJALISTKA DO SPRAW ZASOBOW
LUDZKICH | ROZLICZEN"

e CV, list motywacyjny oraz wszystkie o$wiadczenia wymienione w ogtoszeniu musza by¢ wtasnorecznie podpisane
przez kandydatke/kandydata sktadajacego oferte

e Zachecamy do skorzystania ze wzoréw oswiadczen dla kandydatéw, ktére znajduja sie pod ogtoszeniem
e Brak ktéregokolwiek z wymaganych dokumentéw i oswiadczen skutkowac¢ moze odrzuceniem oferty

o Przekazanie kopii dokumentdéw i oSwiadczen dodatkowych nie jest obowigzkowe, jednak stanowig one podstawe
potwierdzenia spetniania wymagan dodatkowych zawartych w ogtoszeniu

o Oferty kandydatéw/kandydatek ztozone po terminie (decyduje data stempla pocztowego) lub niespetniajace
stawianych wymagan formalnych zostajg odrzucone i nie biorg udziatu w kolejnym etapie selekg;ji

e Osoby, zakwalifikowane do kolejnych etapéw naboru, bedg o tym informowane telefonicznie lub za pomoca poczty
elektronicznej

e Dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatéw bedg przechowywane przez okres 3 miesiecy od dnia nawigzania
stosunku pracy z osoba wytoniong w drodze naboru

e Po uptywie ww. terminu dokumenty aplikacyjne zostang komisyjnie zniszczone

e Prosimy sktada¢ dokumenty wytacznie w formie wymaganej w ogtoszeniu, nie zatgcza¢ kopii dowodu osobistego oraz
dokumentu prawa jazdy

¢ Planowane zatrudnienie styczen, luty 2027 r.

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

e CVi list motywacyjny
e Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

e Kopia dokumentu ukonficzenia szkoty wyzszej jako dokumentu potwierdzajgcego spetnienie wymagania niezbednego w
zakresie wyksztatcenia

¢ Kopia dokumentu potwierdzajgcego doswiadczenie zawodowe, w tym jego dtugos¢ i rodzaj (np. Swiadectwa pracy,
zaswiadczenie o wykonywanych czynnosciach, referencje zawierajgce konkretne informacje lub inne dokumenty
potwierdzajgce charakter i okres wykonywanej pracy)

e Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

e Oswiadczenie, ze w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990 r. kandydatka/kandydat nie pracowata/t, nie
petnita/t stuzby w organach bezpieczenstwa panstwa i nie byta/byt wspétpracownikiem tych organéw w rozumieniu
przepiséw ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organdéw bezpieczenstwa
panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentéw. Nie dotyczy kandydatek/kandydatéw urodzonych 1 sierpnia 1972
r. lub pézniej

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




Dotacz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe)

¢ Inne dokumenty potwierdzajace twoje kompetencje i doswiadczenia, np. kursy, szkolenia, studia podyplomowe.

Aplikuj do: 30 listopada 2026

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 169832" na adres: Wojewddzki Inspektorat
Jakosci Handlowej

Artykutéw Rolno-Spozywczych w Kielcach

ul. Karola Olszewskiego 9/pawilon 5, 25-663 Kielce

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

Wiecej o pracy na stronie urzedu: https://www.gov.pl/web/wijhars-kielce

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 30.11.2026
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 sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

e Administrator danych i kontakt do niego: Swietokrzyski Wojewddzki Inspektor Jakosci Handlowej Artykutéw Rolno-
Spozywczych ul. Olszewskiego 9/Pawilon 5, 25-663 Kielce
Kontakt do inspektora ochrony danych: inspektorodo@wijharskielce.pl
Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po przeprowadzeniu
naboru
e Informacje o odbiorcach danych: Podane dane nie beda podlegaty udostepnieniu podmiotom trzecim. Odbiorcami
Pani/Pana danych osobowych beda tylko instytucje upowaznione z mocy prawa, wspétpracujacy z Administratorem
radcowie prawni i adwokaci, podmioty Swiadczace dla Administratora ustugi informatyczne, podmioty $wiadczace ustugi
hostingu
Okres przechowywania danych:
czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w
ktérych dyrektor generalny urzedu ma mozliwo$¢ wyboru kolejnego wytonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie
zaistnieje koniecznos$¢ obsadzenia tego samego stanowiska), a nastepnie przez czas wynikajacy z przepiséw o
archiwizacji
Uprawnienia:
prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;
prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;
prawo do usuniecia danych osobowych;
- zadanie realizacji tych praw nalezy przesta¢ w formie pisemnej na adres kontaktowy administratora danych,
podany powyzej;

5. prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (ul. Stanistawa

Moniuszki 1A, 00-014 Warszawa).

e Podstawa prawna przetwarzania danych:

1. art. 6 ust. 1 lit. b RODO;

2. art. 22" Kodeksu pracy, ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej oraz ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. o

narodowym zasobie archiwalnym i archiwach w zw. z art. 6 ust. 1 lit. c RODO;
3. art. 6 ust. 1 lit. a RODO oraz art. 9 ust. 2 lit. a RODO.
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e Informacje o wymogu podania danych:
Podanie danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22* Kodeksu pracy oraz ustawy o stuzbie cywilnej (m.in. imie,
nazwisko, dane kontaktowe, wyksztatcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia, wymagania do zatrudnienia w
stuzbie cywilnej) jest dobrowolne, jednak niezbedne, aby uczestniczy¢ w procesie naboru na stanowisko pracy w stuzbie
cywilnej.

Podanie innych danych w zakresie nieokreslonym przepisami prawa, zostanie potraktowane jako zgoda na przetwarzanie
danych osobowych. Wyrazenie zgody w tym przypadku jest dobrowolne, a zgode tak wyrazong mozna odwota¢ w
dowolnym czasie.

Jezeli podane dane bedg obejmowaty szczegdine kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO, konieczna
bedzie wyraZzna zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

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

Wzory oswiadczen

e Oswiadczenie do celéw rekrutacji

e Oswiadczenie w zwigzku ubieganiem sie o stanowisko starszego specjalisty, starszej specjalistki Wydziatu OA



http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-do-celow-rekrutacji(2014).pdf
http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-ubieganiem-si-o-stanowisko-starszego-specjalisty-starszej-specjalistki-wydziau-oa(2014).pdf

