Wojewddzki Inspektorat Inspekcji Handlowej w Poznaniu

Ogtoszenie o naborze nr 46464 z dnia 19 kwietnia 2019 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

17

maja
2019

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

starszy inspektor

do spraw: zamdwien i zaopatrzenia Inspektoratu i delegatur
Wydziat Budzetowo-Administracyjny

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

WARUNKI PRACY

praca przy komputerze

ZAKRES ZADAN

¢ Planowanie, przygotowywanie i prowadzenie postepowan o udzielanie zamoéwien publicznych na ustugi,
dostawy i roboty budowlane, w celu pelnego zaopatrzenia Inspektoratu i delegatur, w tym udzielanie
zamowien publicznych, do ktérych nie ma zastosowania ustawa prawo zamdwien publicznych, a okreslone
sq regulaminem WIIH w Poznaniu.

e Prowadzenie pelnej dokumentacji (w tym opracowywanie uméw), rejestrow oraz gospodarki magazynowe;j ,
w tym sporzadzenie dokumentéw niezbednych do rejestracji sSrodkéw trwatych.

¢ Organizowanie, przeprowadzanie i nadzorowanie przegladéw obiektow, prowadzenie ksiazek oraz nadzor
nad utrzymaniem obiektéw we wlasciwym stanie technicznym, w tym realizacja zadan remontowych i
inwestycyjnych.

e Opisywanie faktur, przygotowywanie do zatwierdzenia dokumentéw ksiegowych, wystawianie rachunkéw.

¢ Sporzadzanie sprawozdan i analiz, przygotowywanie do archiwizacji dokumentéw wydziatu.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: $rednie

¢ doswiadczenie zawodowe: co najmniej 1 rok doswiadczenia w pracy na stanowisku zwiazanym z
zaopatrzeniem lub zamdwieniami

e Znajomos$c¢ ustawy o finansach publicznych, ustawy prawo zaméwien publicznych, prawo budowlane,
ustawy o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji oraz Kodeksu postepowania administracyjnego

e Dobra znajomos¢ obstugi komputera w zakresie MS Office (EXEL,WORD)

e Skrupulatnos¢ i odpowiedzialnos¢

e Summiennosc¢ i terminowo$¢ w dziataniu



Dobra organizacja pracy wlasnej

Umiejetno$¢ analitycznego myslenia

Umiejetnos$¢ wspoétpracy z ludzmi

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z peni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztalcenie: wyzsze
doswiadczenie zawodowe: co najmniej 2 lata doswiadczenia w pracy na stanowisku zwiazanym z
udzielaniem zamoéwien publicznych

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie
polskiego obywatelstwa

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

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

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

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

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 17 maja 2019 r.

Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
Miejsce skladania dokumentow:

Wojewodzki Inspektorat Inspekcji Handlowej w Poznaniu

Al.Marcinkowskiego 3,

60-967 Poznan

sekretariat II pietro

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACY]JNA

Dane osobowe sa przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0s6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i 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: Elzbieta Wetnitz-Kedra, sekretariat@poznan.wiih.gov.pl

Kontakt do inspektora ochrony danych: iod@poznan.wiih.gov.pl

Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej

Informacje o odbiorcach danych: Wojewddzki Inspektorat Inspekcji Handlowej w Poznaniu

Okres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie



cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w ktérych dyrektor generalny urzedu ma mozliwos¢ wyboru
kolejnego wylonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje konieczno$¢ obsadzenia tego
samego stanowiska)

e Uprawnienia:

o prawo zadania od administratora danych dostepu do danych, ich sprostowania, usuniecia lub
ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania tych danych, a takze
prawo do przeniesienia danych; zadanie w tej sprawie mozna przestac¢ na adres kontaktowy
administratora danych, podany powyzej

o prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego

e Podstawa prawna przetwarzania danych: art. 22" 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. c RODO

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

INNE INFORMAC]E:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z rowna uwaga bez wzgledu na
ple¢, wiek, niepelosprawnos¢, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznosé zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.
Pelomocnik Rzadu ds. Réwnego Traktowania zaleca rowniez stosowanie w ogloszeniach o naborach form
kandydatka/kandydat, zamiast wytacznie form meskich.

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

Wynagrodzenie zasadnicze miesieczne brutto: 2970,00 zt

WZORY OSWIADCZEN

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



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

