Wojewodzki Inspektorat Inspekcji Handlowej w
Poznaniu
61-745 Poznan Al. Marcinkowskiego 3

Ogtoszenie nr 160066 / 28.01.2026
Specjalista/specjalistka
Do spraw: kadr Wydziat Prawno Organizacyjny i Pozasagdowego Rozwigzywania Sporéw Konsumenckich

#administracja publiczna #dziatalnos¢ inspekcyjna #zasoby ludzkie (sprawy kadrowe)

Wynagrodzenie

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do ;
zasadnicze

Poznan 8 lutego
nabér w toku Al. Marcinkowskiego 9 od 6708,94 zt

3 2026 r. do 7277,50 zt brutto

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:
e Ksztattuje i realizuje polityke kadrowa w urzedzie.

¢ Prowadzi dokumentacje pracowniczg, w tym: ewidencje czasu pracy, urlopdw wypoczynkowych oraz akta osobowe
pracownikéw.

e Prowadzi sprawy zwigzane ze szkoleniami, ocenami i badaniami lekarskimi pracownikéw.

e Prowadzi sprawy zwigzane z naborem kandydatéw do pracy, ze zmiana warunkdéw zatrudnienia i zakohczeniem stosunku
pracy.

e Wspétpracuje z Wydziatem Budzetowo-Administracyjnym w zakresie rozliczeh spraw pracowniczych m.in. ustala prawo
do nabycia dod. wynagrodzenia rocznego, dodatku stazowego oraz nagrody jubileuszowe;j.

e Opracowuje analizy, informacje i sprawozdania dotyczace spraw kadrowych.

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

e Wyksztatcenie: wyzsze
o Doswiadczenie zawodowe co najmniej 1 rok w prowadzeniu spraw kadrowych

e Znajomos¢ przepis6w prawa pracy i przepisow regulujacych prace w stuzbie cywilnej oraz umiejetnos¢ ich praktycznego
stosowania

e Terminowos$¢ oraz dobra organizacja pracy
e Komunikatywnos¢

e Zdolnos$¢ analitycznego myslenia

e Posiadanie obywatelstwa polskiego




Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

Wyksztatcenie: wyzsze kierunkowe lub studia podyplomowe z zakresu prawa pracy, HR, ZZL

Doswiadczenie zawodowe co nhajmniej 6 miesiecy pracy w stuzbie cywilnej

Co oferujemy

Ciekawg i réznorodng prace petng nowych wyzwan

Zatrudnienie na umowe o prace bez okresu prébnego

Elastyczna organizacje pracy

Dodatkowe wynagrodzenie roczne

Dodatek stazowy (powyzej 5 lat) od 5 do 20% wynagrodzenia w zaleznos$ci od udokumentowanego stazu pracy
Nagrody jubileuszowe po osiggnieciu wymaganego stazu pracy

Mozliwos¢ otrzymania dodatkowej nagrody za szczegdlne osiggniecia w pracy

Mozliwos$¢ podnoszenia kwalifikacji i rozwoju zawodowego (szkolenia, awanse zawodowe)

Mozliwos$¢ skorzystania z atrakcyjnej oferty ubezpieczenia grupowego

Mozliwos¢ dotgczenia do systemu oszczedzania PPK

Dofinansowanie do zakupu okularéw korekcyjnych lub soczewek

Mozliwos¢ skorzystania z niskooprocentowanej pozyczki oraz wsparcie finansowe w trudnej sytuacji zyciowej
Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw i ich dzieci

Mozliwos$¢ korzystania z karty Multisport

Dogodng lokalizacje w centrum miasta

Stojak na rowery na terenie urzedu

Dostepnos¢

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 niepetnosprawnoscig nie mozesz skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu - nie sktadaj dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych w urzedzie,
W rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,
wynidst co najmniej 6%.

Warunki pracy

Praca wykonywana w siedzibie urzedu, mogg zdarzy¢ sie wyjazdy stuzbowe zwigzane z naborami w delegaturach WIIH.
Praca administracyjno-biurowa z wykorzystaniem komputera oraz innych urzadzen biurowych.

Stanowisko pracy zlokalizowane jest na Il pietrze budynku - brak wind, podjazdéw i innych utatwien dla oséb
niepetnosprawnych ruchowo.

Dodatkowe informacje




Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.

Jesli oferte sktadasz elektronicznie, wiasnorecznie podpisane o$wiadczenia dotacz w formie zeskanowanych
dokumentéw. Na rozmowie kwalifikacyjnej poprosimy Cie o dostarczenie oryginatéw tych oswiadczen (do wgladu).

e Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wtasnorecznie podpisane
oswiadczenia.

® Nie przesylaj wszystkich dokumentéw, ktére uznasz, ze moga Ci pomdc w naborze. Przeslij tylko te, ktérych
wymagamy lub zalecamy.

¢ Nie rozpatrzymy oferty, ktéra nadates po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.

e Ztozone przez Ciebie dokumenty zweryfikujemy pod wzgledem formalnym na podstawie zapiséw ogtoszenia
dotyczacych wymaganych i dodatkowych dokumentéw.

o Jedli zostaniesz zakwalifikowany do kolejnego etapu, powiadomimy Cie o tym mailowo (lub telefonicznie - jezeli nie
podates$ adresu e-mail). Tak samo zrobimy, jesli nie uda Ci sie przej$¢ do dalszego etapu.

¢ Jestesmy cztonkiem Koalicji na rzecz Przyjaznej Rekrutacji.

o Jesli urodzites$ sie przed 1 sierpnia 1972 r. i jeste$ osobg, 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 wspoétpracownikiem tych organéw
w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organéw
bezpieczenstwa panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentéw nie mozesz by¢ zatrudniony w stuzbie
cywilnej. Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie musiata ztozy¢ oswiadczenie lustracyjne.

o Oferty kandydatéw, ktérzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy lub trwale usuniemy z naszych systeméw
informatycznych po 3 miesigcach od zakonczenia naboru. Do tego czasu bedzie mozna odebra¢ osobiscie oferty
wystane pocztg tradycyjna lub dostarczone osobiscie do urzedu (ale nie odeslemy ich).

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

e Przewidujemy mozliwos¢ przeprowadzenia naboru czesciowo zdalnie.

e W przypadku duzej liczby kandydatéw spetniajacych wymagania niezbedne przeprowadzony zostanie test
kwalifikacyjny jako pierwszy etap rekrutacji.

e Poznaj szczego6towe zasady nabordw.

Prace mozesz rozpoczaé od: 2026-03-01

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy

Oswiadczenie zwigzane z obowigzkiem lustracyjnym - dotyczy kandydatéw urodzonych przed 1 sierpnia 1972 r.
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)

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy



https://poznan.wiih.gov.pl/praca-w-wiih/zasady-naborow/

Aplikuj do: 8 lutego 2026

Aplikuj mailowo na adres: rekrutacja@poznan.wiih.gov.pl, w temacie wpisz: Ogtoszenie nr 160066 / 28.01.2026.
Lub w formie papierowej z dopiskiem: "ogtoszenie nr 160066" na adres: Wojewoddzki Inspektorat Inspekcji
Handlowej

Al. Marcinkowskiego 3, 61-745 Poznan

Adres korespondencyjny:

skr. poczt. Nr 254, 60-967 Poznan 9

sekretariat Inspektoratu Il pietro

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 61 850 73 55
lub mailowego na adres: rekrutacja@poznan.wiih.gov.pl

Wiecej o pracy na stronie urzedu: https://poznan.wiih.gov.pl/praca-w-wiih/informacje-dla-kandydata/

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 08.02.2026
e Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu

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

Przetwarzanie danych osobowych

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

Klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych w zwiazku z aplikowaniem na wolne stanowisko pracy w
Wojewddzkim Inspektoratu Inspekcji Handlowej w Poznaniu: https://poznan.wiih.gov.pl/nowy-bip/klauzula-informacyjna-2/

Wzory oswiadczen

e OsSwiadczenie w zwigzku z ubieganiem sie o stanowisko niebedgce wyzszym stanowiskiem w stuzbie cywilnej-PDF-177KB



https://poznan.wiih.gov.pl/nowy-bip/klauzula-informacyjna-2/
http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej-pdf-177kb.pdf

