Wojewddzki Inspektorat Inspekcji Handlowej w Poznaniu

Ogtoszenie o naborze nr 67167 z dnia 13 sierpnia 2020 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

24 ©
sierpnia
2020

Wielkopolski Wojewddzki Inspektor Inspekcji Handlowej poszukuje kandydatéw\kandydatek na
stanowisko:

referent

Delegatura w Koninie

Konin Wojewodzki Inspektorat Inspekcji Handlowej w Poznaniu
Al. Marcinkowskiego 3, 60-967 Poznan

Al. 1 Maja 7,

62-510 Konin

WARUNKI PRACY

* praca w siedzibie urzedu, obstuga klientéw zewnetrznych

* praca z wykorzystaniem komputera oraz typowych urzadzen biurowych

* stanowisko pracy znajduje sie na wysokim parterze

* budynek jest dostosowany dla potrzeb oséb niepetosprawnych, posiada winde

ZAKRES ZADAN

¢ rejestrowanie korespondencji przychodzacej i wychodzacej, kompletowanie dokumentéow do wysytki

e przyjmowanie wnioskéw konsumentow, odbieranie i przekierowywanie rozméw telefonicznych

e prowadzenie rejestru spraw w repetytorium kontroli delegatury oraz rejestru drukéw scistego
zarachowania

¢ rejestrowanie natozonych mandatéw karnych na Portalu Ustug Elektronicznych

¢ wystawianie kart drogowych i delegacji stuzbowych

¢ sporzadzanie list obecnosci oraz ewidencji wyjs¢ stuzbowych i prywatnych

¢ prowadzenie gospodarki materiatlowo-biurowej delegatury

¢ dokonywanie rocznego przegladu dokumentacji oraz przekazywanie dokumentéw do archiwum
zaktadowego

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztatcenie: srednie

doswiadczenie zawodowe: w pracy biurowej lub administracji publicznej
e Znajomosc¢ przepiséw ustawy o Inspekcji Handlowej

Dobra znajomos$¢ obstugi komputera w zakresie MS Office

Umiejetno$¢ pracy w zespole

Komunikatywno$¢



e Posiadanie obywatelstwa polskiego
e Korzystanie z pelni praw publicznych
¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

¢ doswiadczenie zawodowe: co najmniej 1 rok na stanowisku zwiazanym z obstuga sekretariatu
e znajomos¢ instrukcji kancelaryjnej stanowiacej zatacznik do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z
dnia 18 stycznia 2011 r.

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

¢ CVi list motywacyjny

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

¢ Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

¢ Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych

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

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

¢ kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé¢ - w przypadku kandydatek/kandydatow,
zamierzajacych skorzystac¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatow

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 24 sierpnia 2020 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
¢ Migjsce sktadania dokumentow:

Wojewddzki Inspektorat Inspekcji Handlowej w Poznaniu

Al. Marcinkowskiego 3

60-967 Poznan

Sekretariat Inspektoratu II pietro

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACY]JNA

KLAUZULA INFORMACY]JNA
dotyczaca przetwarzania danych osobowych w zwiazku z przeprowadzana rekrutacja w Wojewodzkim
Inspektoracie Inspekcji Handlowej w Poznaniu

Zgodnie z art. 13 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w
sprawie ochrony o0soéb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przepltywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE, zwanego ,RODO” oraz ustawy z dnia 10 maja 2018
roku o ochronie danych osobowych (Dz.U.2019.0.1781) informujemy, Ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Wielkopolski Wojewddzki Inspektor Inspekcji Handlowe;.
Dane do korespondencji: Wojewodzki Inspektorat Inspekcji Handlowej w Poznaniu z siedziba przy Al.
Marcinkowskiego 3, 60-967 Poznan lub adres e-mail: sekretariat@poznan.wiih.gov.pl.

2. W sktad Wojewddzkiego Inspektoratu Inspekcji Handlowej w Poznaniu wchodza rowniez cztery delegatury



znajdujace sie w:

a) Kaliszu, ul. Kolegialna 4, 62-800 Kalisz - adres e-mail: d.kalisz@poznan.wiih.gov.pl;

b) Koninie, Aleje 1 Maja 7, 62-510 Konin - adres e-mail: d.konin@poznan.wiih.gov.pl;

c¢) Lesznie, plac Jana Metziga 1, 64-100 Leszno - adres e-mail: d.leszno@poznan.wiih.gov.pl;
d) Pile, Dzieci Polskich 26, 64-920 Pita - adres e-mail: d.pila@poznan.wiih.gov.pl.

3. Kontakt z inspektorem ochrony danych mozliwy jest pod adresem: Wojewddzki Inspektorat Inspekcji
Handlowej w Poznaniu z siedziba przy Al. Marcinkowskiego 3,
60-967 Poznan lub adresem e-mail: iod@poznan.wiih.gov.pl.

4. Podstawa prawna przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest art. 26 ustawy z dnia 21 listopada 2008
roku o stuzbie cywilnej (Dz.U.2020.0.265) w zw. z art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO.

5. Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane na podstawie wyraznego dziatania potwierdzajacego zgode, jakim
jest aplikowanie na wolne stanowisko pracy, w celu wziecia udzialu w procesie rekrutacji w Wojewo6dzkim
Inspektoracie Inspekcji Handlowej w Poznaniu.

6. Pani/Pana dane osobowe moga by¢ udostepniane odpowiednim odbiorcom,
w szczego6lnosci instytucjom uprawnionym do kontroli dziatalnosci administratora lub podmiotom uprawnionym
do uzyskania danych osobowych na podstawie odrebnych przepiséw prawa.

7. Posiada Pani/Pan prawo do:
* na podstawie art. 15 RODO - dostepu do danych osobowych Pani/Pana dotyczacych;
* na podstawie art. 16 RODO - sprostowania Pani/Pana danych osobowych;

* na podstawie art. 18 RODO - zadania od administratora ograniczenia przetwarzania danych osobowych z
zastrzezeniem przypadkéw, o ktérych mowa w art. 18 ust. 2 RODO.

8. Nie posiada Pani/Pan prawa do:
* usuniecia danych osobowych w zwiazku z art. 17 ust. 3 lit. b, d lub e RODO;
* przenoszenia danych osobowych, o ktdrym mowa w art. 20 RODO;

* sprzeciwu, wobec przetwarzania danych osobowych, gdyz podstawa prawna przetwarzania Pani/Pana danych
osobowych jest art. 6 ust. 1 lit. c RODO.

9. W odniesieniu do Pani/Pana danych osobowych decyzje nie beda podejmowane w sposob zautomatyzowany,
stosownie do art. 22 RODO.

10. Dane osobowe nalezace do Pani/Pana nie podlegaja profilowaniu ani nie beda przekazywane do panstw
znajdujacych sie poza Europejskim Obszarem Gospodarczym.

11. Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres 90 dni od rozpoczecia aplikowania na wolne
stanowisko pracy w Wojewo6dzkim Inspektoracie Inspekcji Handlowejw Poznaniu.

12. Jezeli Pani/Pan uwaza, ze podane dane osobowe sa przetwarzane niezgodnie z prawem, mozna wnie$¢ skarge
do organu nadzorczego (Urzad Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa).

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, nie wynosi co najmniej 6%.

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 inng ceche prawnie chroniona.

Pracownikom oferujemy:

* stabilne zatrudnienie na podstawie umowy o prace

* prace od pon - pt w godzinach 7:30-15:30

* dodatek stazowy do wynagrodzenia zasadniczego

* dodatkowe wynagrodzenie roczne tzw. " trzynastka"

* dofinansowanie do wypoczynku w ramach zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych
* mozliwo$¢ korzystania z atrakcyjnej oferty ubezpieczenia grupowego

Wynagrodzenie miesieczne brutto: 3251,00 zt + dodatek stazowy

Proces naboru sklada sie z trzech etapow:

1. Weryfikacji ofert pod katem spetienia wymogdéw formalnych okreslonych w ogloszeniu.
2. Testu kwalifikacyjnego - opcjonalnie, w zaleznosci od liczby kandydatow.

3. Rozméw kwalifikacyjnych.

Zasady naboru dostepne sa na: http://poznan.wiih.gov.pl/bip/?zasady-naborow,43

WZORY OSWIADCZEN

e Oswiadczenie w zwigzku z ubieganiem sie o stanowisko niebedace wyzszym stanowiskiem w
stuzbie cywilnej

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami
Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszehstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami,

ktére spetniajg wszystkie nastepujgce warunki:

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,
* spetniajg warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.


http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej.pdf
http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej.pdf

