Wojewddzki Inspektorat Jakosci Handlowej Artykutow

Rolno-Spozywczych w Szczecinie
71-615 Szczecin ul.Matejki 6 B

Ogtoszenie nr 168114 / 18.09.2026

specjalista/specjalistka

Do spraw: administracyjnych, zaméwien publicznych w Wydziale Organizacyjno-Administracyjnym

Pierwszenstwo dla 0séb z
niepetnosprawnosciami

v

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

‘ ’ Szczecm,slB‘I.Matejkl

Czym bedziesz sie zajmowac

28 wrzesnia

2026 r.

Osoba na tym stanowisku:
e Przygotowuje i prowadzi postepowania o udzielenie zaméwieh zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

e Prowadzi sprawy zwigzane z zaopatrzeniem materiatowo-technicznym w celu umozliwienia sprawnej obstugi
Inspektoratu.

e QOrganizuje i koordynuje sprawy gospodarcze oraz zwigzane z biezagcym utrzymaniem i funkcjonowaniem Inspektoratu, w
tym wspomaga realizacje zadan inwestycyjnych.

e Prowadzi sprawy zwigzane z gospodarka srodkami trwatymi oraz pozostatymi sktadnikami majatku Inspektoratu, w tym
uczestniczy w ich ewidencjonowaniu i rozliczaniu.

e \Wspomaga i, w razie potrzeby, zastepuje archiwiste zaktadowego w realizacji zadan zwigzanych z prowadzeniem i
funkcjonowaniem archiwum zaktadowego, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami kancelaryjno-archiwalnymi.

e \WWspomaga i, w razie potrzeby, zastepuje osobe odpowiedzialng za realizacje zadanh z zakresu bezpieczehstwa i higieny
pracy (BHP) w Inspektoracie.

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

e Wyksztatcenie: wyzsze
e Obstuga urzadzen biurowych
e Znajomos¢ obstugi programu MS Office (Word, Excel, PowerPoint)




Asertywnos¢

W stuzbie cywilnej nie moze by¢ 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 wspétpracownikiem 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 dokumentdw - nie dotyczy kandydatek/kandydatéw
urodzonych 1 sierpnia 1972 r. lub pdzniej. Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie musiata ztozy¢ oswiadczenie
lustracyjne, jesli urodzita sie przed 1 sierpnia 1972 r

Umiejetnos¢ obstugi komputera
Znajomos$¢ ustawy Prawo zamdwieh publicznych wraz z aktami wykonawczymi do ustawy.

Znajomos¢ rozporzadzenia w sprawie instrukgcji kancelaryjnej JRWA oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwéw zaktadowych.

Znajomos¢ ustawy o finansach publicznych
Posiadanie obywatelstwa polskiego
Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

Ukonczone kursy, szkolenia lub posiadane certyfikaty z zakresu prowadzenia postepowan o udzielenie zaméwien
publicznych

Rozwiniete umiejetnosci komunikacyjne, pracy w zespole
Znajomos¢ ustawy o stuzbie cywilnej
Umiejetnos¢ obstugi systemu EZD

Mile widziane czynne prawo jazdy kat. B

Co oferujemy

Indywidualny rozktad czasu pracy
Mozliwos¢ wyjscia w celu zatatwienia waznej sprawy
Mozliwos$¢ skrdécenia dnia pracy dla zapewnienia opieki nad dzieckiem lub osobg zalezng

Dostosowanie planéw urlopéw pracownikdw posiadajgcych dzieci w wieku szkolnym i przedszkolnym do terminéw
wakacji, ferii i przerw $wiatecznych

Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

Dodatkowe wynagrodzenie roczne tzw."trzynastka"

Dodatek za wystuge lat od 5% do 20% wynagrodzenia zasadniczego, w  zaleznosci od udokumentowania stazu pracy
Nagrody jubileuszowe

Mozliwos$¢ dotaczenia do ubezpieczenia grupowego

Szkolenia interdyscyplinarne i specjalistczne w oparciu o indywidualny program rozwoju zawodowego

Mozliwos$¢ ubiegania sie o0 mianowanie na urzednika stuzby cywilnej, co uprawnia - po zdanym egzaminie - do
dodatkowych uprawnien (dodatkowy urlop do 12 dni, dodatek finansowy, wieksza ochrona zatrudnienia i wynagrodzenia)

Dostepnosc¢

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

o Jako osoba z niepetnosprawnosciag mozesz skorzystac z pierwszestwa w zatrudnieniu - ztéz wéwczas kopie dokumentu




potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie,
W rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, byt
mniejszy niz 6%.

Warunki pracy

Praca w systemie o$miogodzinnym , jednozmianowym wykonywana w pozycji siedzacej, wymuszonej. Na stanowisku
pracy wystepujg zadania wymagajgce skupienia, koncentracji uwagi, zdyscyplinowania, doktadnosci, dobrej pamieci,
skrupulatnosci, spostrzegawczosci, komunikatywnosci, zréwnowazenia emocjonalnego, zdolnosci logicznego
argumentowania.

Stanowisko pracy zlokalizowane jest na Il pietrze budynku wielokondygnacyjnym przy ul.Matejki 6B w Szczecinie.
Budynek nie jest dostosowny do potrzeb oséb niepetnosprawnych - brak wind, podjazdéw i innych utatwien.

Stanowisko pracy wyposazone jest w komputer, monitor ekranowy, skaner, drukarki, telefon. Praca przy monitorze
komputerowym powyzej 4 godzin dziennie przy oswietleniu naturalnym i sztucznym.

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, ktérg otrzymamy po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.

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

e Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wiasnorecznie podpisane oswiadczenia.
e Zwrd¢ uwage na warunki pracy, ktére wskazalisSmy w ogtoszeniu - rzetelnie ocen, czy odpowiada Ci taka praca.

e Osoby, ktérych oferty zostang odrzucone nie beda powiadamiane

e Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego : 91 819 25 00

Informujemy, ze w Urzedzie wdrozyliSmy procedury umozliwiajace zgtaszanie nieprawidtowosci przez sygnalistéw.
Szczegébtowe informacje oraz formularz zgtoszenia sygnalisty znajduje sie na stronie internetowej Wojewddzkiego
Inspektoratu Jakosci Handlowej Artykutéw Rolno-Spozywczych w Szczecinie pod adresem:

https://www.gov.pl/web/wijhars-szczecin/zgloszenie-sygnalisty

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

CV i list motywacyjny
Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia
Podpisana klauzule zgody dotyczaca procesu rekrutac;ji

Oswiadczenie, ze w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990 r. kandydatka/kandydat nie pracowataft, nie
pehita/t stuzby w organach bezpieczehstwa panstwa i nie byta/byt wspétpracownikiem 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 dokumentdéw. Nie dotyczy kandydatek/kandydatéw urodzonych 1 sierpnia 1972
r. lub pozniej

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)

e Kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatéw, zamierzajacych
skorzystac z pierwszehstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw

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

Aplikuj do: 28 wrzesnia 2026

W formie papierowej w zamknietej kopercie na adres: Wojewédzki Inspektorat Jakosci Handlowej Artykutéw Rolno-
Spozywczych w Szczecinie ul. J,Matejki 6b, 71-615 Szczecin pokdj.211 z dopiskiem , oferta zatrudnienia na
stanowisko specjalisty/specjalistki ds. administracyjnych, zaméwien publicznych

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego:

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 28.09.2026
e Decyduje data: wptywu 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 INFORMACYJNA

Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

Administrator danych i kontakt do niego: Zachodniopomorski Wojewédzki Inspektor Jakosci Handlowej Artykutéw Rolno -
Spozywczych w Szczecinie z siedziba przy ul. Matejki 6 B w Szczecinie, kod pocztowy 71-615.

Kontakt do inspektora ochrony danych: iod@szczecin.ijhars.gov.pl, nr tel. 91 819 25 10 lub listownie: na adres podany
powyze;.

Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej.
Informacje o odbiorcach danych: dane nie beda udostepniane innym odbiorcom.

Okres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej ( z
uwzglednieniem 3 miesiecy, w ktérych dyrektor urzedu ma mozliwos¢ wyboru kolejnego wytonionego kandydata, w
przypadku, gdy ponownie zaistnieje koniecznos$¢ obsadzenia tego samego stanowiska), a nastepnie przez czas zgodny z
zasadami archiwizacji, wynikajacymi z przepiséw prawa.

Uprawnienia:

- prawo zgdania od administratora danych: dostepu do swoich danych, sprostowania (poprawienia) danych, usuniecia lub
ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych, a takze prawo do przeniesienia danych;
zadanie w tej sprawie mozna przesta¢ na adres kontaktowy administratora danych, podany powyzej,

- prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego tj. do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.




Podstawa prawna przetwarzania danych:

art. 22 * Kodeksu pracy, ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej oraz ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. 0
narodowym zasobie archiwalnym i archiwach w zw. z art. 6 ust. 1 lit. c RODO

art. 6 ust. 1 lit. b RODO, art. 6 ust. 1 lit. a RODO oraz art. 9 ust. 2 lit. a RODO
Informacja o wymogu podania danych:

Podanie danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22 * Kodeksu pracy oraz ustawy o stuzbie cywilnej (m. in. Imig,
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 cywilne;.

Podanie innych danych w zakresie nieokreslonym przepisami prawa, zostanie potraktowane jako zgodna 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 szczegdlne kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO, konieczna bedzie
wyrazna 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 w zwigzku z ubieganiem sie o stanowisko niebedgce wyzszym stanowiskiem w stuzbie cywilnej-PDF-177KB



http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej-pdf-177kb.pdf

