Wojewédzki Inspektorat Inspekcji Handlowej w Krakowie
Matopoiski Wojewo6dzki Inspektor Inspekcji Handlowej
poszukuje kandydatéw/kandydatek na stanowisko:
spocjalisty

w Wydziale Budzetowo-Administracyjnym

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaZnik zatrudnienia
oséb niepemnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacii
zawodowej i spofecznej oraz zatrudnianiu oséb niepeinosprawnych, nie wynosi co
najmniej 6%

Wymiar etatu: 1

Liczba stanowisk pracy: 1 (umowa na zastepstwo)
Adres urzedu:

Wojewddzki Inspektorat Inspekcji Handlowej w Krakowie
ul. Ujastek 7

31-752 Krakéw

Miejsce wykonywania pracy:

Wojewddzki Inspektorat Inspekceji Handlowej w Krakowie
ul. Ujastek 7

31-752 Krakéw

Zakres zadan:

Sporzadzanie w programie ,Ptace” list ptac i kart wynagrodzen. .

e Wprowadzanie do programu placowego $éwiadczen pienieznych z
ubezpieczefi spotecznych w razie choroby, macierzyristwa, zasitku
opiekuriczego - po uprzednim wyliczeniu zasitku dziennego. Prowadzenie
kartotek zasitkowych.

Dokonywanie w listach ptac wymaganych potraceni.

Comiesigcznie sporzgdzanie zestawienia ptac w § 4010, 4020, 4040 4110,
4120 i uzgadnianie sald.

Sporzgdzanie sprawozdarn z wynagrodzefh.

Dokonywanie comiesigcznych rozliczer skiadek ZUS: poprzez dokonywanie
transmisji danych z programu place do programu platnik, sprawdzanie
prawidtowoéci danych | dokonywanie ewentualnych korekt, a nastepnie
przekazywanie drogg elektroniczng w terminie do 5-go nastepnego miesigca.

o Rejestrowanie, wyrejestrowywanie oraz dokonywanie zgloszeri zmian w
danych osobowych pracownikéw do ZUS. '

e Prawidiowe miesigczne rozliczanie podatku dochodowego od 0séb fizycznych
oraz sporzgdzanie rocznej deklaracji rozliczeniowej PIT-4R.
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e Sporzadzanie w programie NBE NBP przelewéw zwigzanych z

listami ptac: ROR-y, potrgcenia z listy ptac, rozliczenia z ZUS i US.

e Rozliczanie podatku za rok i wystawianie PIT-6w dla pracownikéw w terminie
ustalonym w ustawie o podatku dochodowym od os6b fizycznych.

e Wystawianie zaswiadczer\ o zatrudnieniu i wynagrodzeniu pracownikéw.

e Prowadzenie catoksztaltu spraw pracowniczych.

e Przygotowywanie materiatéw (wnioskéw) do decyzji Maiopolskiego
Wojewé6dzkiego Inspektora w sprawach pracowniczych dotyczgcych
zatrudniania i ptac, nagradzania i awansowania.

¢ Prowadzenie akt osobowych, ewidencji oraz statystyki osobowe;j.

e Prowadzenie spraw zwigzanych z przestrzeganiem porzadku i dyscypliny

pracy.

s Sporzadzanie projektéw planéw urlopéw wypoczynkowych, czuwanie nad ich
realizacja.

e Opracowywanie sprawozdan, analiz i informacji z zakresu spraw osobowych.

e Przygotowywanie, wydawanie i prowadzenie ewidencji legitymacji

stuzbowych, upowazniei do mandatowania i upowazniefi wydawanych przez
Matopolskiego Wojewédzkiego Inspektora. |

» Prowadzenie spraw zwiazanych ze szkoleniami pracownikéw, czuwanie nad
wlaéciwg organizacig i realizacjg zajeé szkoleniowych, prowadzenie
dokumentacji z tego zakresu.

e Prowadzenie ewidencji badarn profilaktycznych pracownikéw, wydawanie
skierowan oraz czuwanie nad terminowoscig ich wykonania.

¢ Prowadzenie rejestru skarg na pracownikéw inspektoratu.

e Przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji ptacowo-kadrowej do
archiwizacji.
Wspoldziatanie z Wydziatami Matopolskiego Urzedu Wojew6dzkiego.

e Wspbipraca z innymi komérkami organizacyjnymi Inspektoratu.

Warunki pracy

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania
zadan:

o praca biurowa w siedzibie Inspektoratu,
e praca z wykorzystaniem komputera oraz typowych urzgdzer biurowych,
e stanowisko pracy znajduje sig na IV pietrze.

Miejsce | otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:
pomieszczenia znajdujg sig na IV pigtrze,

urzadzenia higieniczno-sanitame znajdujq si¢ na tej samej kondygnacji, brak
podjazdéw, wystepuje oéwietlenie dzienne i sztuczne,

stanowisko pracy wyposazone jest w komputer, telefon, drukarke.



Wymagania niezbgdne

wyksztalcenie: wy2sze,

staz pracy: co najmniej 3-letnia praktyka w obszarze kadrowo-ptacowym,
znajomos¢ przepiséw ustawy o rachunkowosci, ustawy o podatku dochodowym
od oséb fizycznych, ustawy o ubezpieczeniach spolecznych, ustawy
o finansach publicznych, ustawy o stuzbie cywilnej, kodeksu pracy,
umiejetnos¢ korzystania z urzadzeri komputerowych, w tym sprawnego
postugiwania sie narzedziami Microsoft Office,

* Znajomo$¢ obstugi programéw kadrowo-ptacowych,

¢ posiadanie obywatelstwa polskiego,

= korzystanie z petni praw publicznych,

¢ nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umys$ine przestepstwo lub umysine
przestepsiwo skarbowe,

 spefnienie warunku, o ktérym mowa w art. 4a ustawy o stuzbie cywilnej, zgodnie
z ktérym W sfuzbie cywilnej nie moze by¢ zatrudniona osoba, kibra w okresie
od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990 r. pracowata lub peinita stuzbe
w organach bezpieczefistwa paristiwa lub byla wspéipracownikiem tych
organéw w rozumieniu przepisdw ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r.’
o ujawnianiu informacji o dokumentach organéw bezpieczeristwa pafistwa z lat
1944-1990 oraz tresci tych dokumentow”.

Wymagania dodatkowe

¢ dobra organizacja pracy,

e umiejetnos¢ pracy w zespole,

o odporno$é na stres,

e 5-letnie doswiadczenie w pracy w jednostkach budzetowych w obszarze

kadrowo-ptacowym.

Wymagane dokumenty i oéwiadczenia:

cv i list motywacyjny,

ofwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celéw rekrutaciji

o$wiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych,

oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo
lub umy$ine przestepstwo skarbowe,

kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

kopia dokumentu potwierdzajgcego posiadanie polskiego obywatelstwa lub
oSwiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

kopie dokumentéw poswiadczajgcych doswiadczenie zawodowe, |
oSwiadczenie kandydata, ktéry urodzit sig przed 1 sierpnia 1972 r. o tym, Ze
w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990 r. nie pracowat lub nie
pelnit stuzby w organach bezpieczefistwa parfistwa Ilub nie byt
wspoéipracownikiem tych organéw w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 18
pazdziemnika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organéw
bezpieczefistwa paristwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentéw, -



Kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawno$§é - w przypadku
kandydatek/kandydatéw, zamierzajgcych skorzystaé z pierwszefistwa w
zatrudnieniu w przypadku, gdy znajdg sie w gronie najlepszych
kandydatek/kandydatow.

Inne dokumenty i oéwiadczenia: -

Termin skiadania dokumentow:
Do 8 pazdziernika 2025 r.
Mie]sce skiadania dokumentow:

na adres:

Wojewodzki Inspektorat Inspekeji Handlowej

ul. Ujastek 7

31-752 Krakow

(decyduje data wplywu do Inspektoratu)

ePUAP: Nkf2ix527j/SkrytkaESP

adres do dorgczerf\ elektronicznych AE:PL-47915-19337-AGRJH-36)
osobiscie w sekretariacie (IV pietro, pok.nr 414)

z dopiskiem: ,oferta zatrudnienia w stuzbie cywilnej”
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 osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 85/46/WE (RODO).

Administrator danych i kontakt do niego: informujemy, 2e Administratorem
Paristwa danych osobowych jest Malopolski Wojewddzki Inspektor Inspekciji
Handlowej, ul. Ujastek 7, 31-752 Krakéw.

Kontakt do inspektora ochrony danych: informujemy, ze mozecie sie Paristwo
kontaktowaé w sprawach dotyczgcych przetwarzania Panstwa danych
osobowych z Inspektorem Ochrony Danych drogg elektroniczng na adres
e-mail: iod@krakow.wiih.gov.pl lub listownie na adres korespondencyjny:
Wojewbdzki Inspektorat Inspekcji Handlowej, ul. Ujastek 7, 31-752 Krakéw
Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy
w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po przeprowadzeniu naboru
Informacje o odbiorcach danych: informujemy, Ze Paristwa dane osobowe mogq
by¢ udostepniane na podstawie odpowiednich przepiséw prawa

Okres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru
na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesigcy,
w ktérych dyrektor generalny urzedu ma mozliwos¢ wyboru kolejnego
wylonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje koniecznosé
obsadzenia tego samego stanowiska), a nastepnie przez czas wynikajacy
z przepisow o archiwizagji.



Uprawnienia:
- prawo dostgpu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii,
- prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych,
- prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych,
- prawo do usunigcia danych osobowych - Zzgdanie realizacji tych praw

nalezy przesta¢ w formie pisemnej na adres kontaktowy administratora.

danych, podany powyzej,

- prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu

Ochrony Danych Osobowych (ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa).
Podstawa prawna przetwarzania danych:

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

- art. 221 Kodeksu pracy, ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie
cywilnej oraz ustawa z dnia 14 lipca 1883 r. 0 narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach w zw. z art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO;

- art. 6 ust. 1 lit. a RODO oraz art. 9 ust. 2 lit. a RODO.

Informacje © wymogu podania danych: Podanie danych osobowych
w zakresie wynikajgcym z art. 221 Kodeksu pracy oraz ustawy o stuzbie cywilnej
(m.iin. imig¢, nazwisko, dane kontakiowe, wyksztalicenie, przebieg
dotychczasowego zatrudnienia, wymagania do zatrudnienia w stuzbie cywilnej)
jest dobrowolne, jednak niezbgdne, aby uczestniczyé w procesie naboru na
stanowisko pracy w stuzbie cywilnej. '

Podanie innych danych w zakresie nieokreslonym przepisami prawa, zostanie -

potrakiowane jako zgoda na przetwarzanie danych osobowych. Wyrazenie
zgody w tym przypadku jest dobrowolne, a zgode tak wyrazong mozna odwotaé
w dowolnym czasie.

Jezeli podane dane bgdg obejmowaly szczegdine kategorie danych, o ktérych
mowa w art. 9 ust. 1 RODO, konieczna bedzie wyrazna zgoda na ich
przetwarzanie, ktéra moze zostaé¢ odwotana w dowolnym czasie.

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

Inne informacje:

oferty nalezy sktadaé w zaklejonych kopertach.

nab6r moze byé ograniczony do rozmowy kwalifikacyjnej jezeli liczba: ofert
spemiajgcych wymagania formalne nie przekroczy 20 lub do testu wiedzy
przystapi nie wiecej niz 20 kandydatow,

test wiedzy iflub rozmowy kwalifikacyjne przeprowadzone zostana w siedzibie
Inspektoratu w Krakowie, ul. Ujastek 7,

w Wojewodzkim Inspektoracie Inspekcji Handlowej w Krakowie obowigzuje
Procedura dokonywania przez sygnalistéw zgtoszeri wewnetrznych.

Etapy postepowania kwalifikacyjnego:

selekcja ofert,

test wiedzy (opracowany na podstawie wyzej wymienionych akiéw prawnych),
rozmowa kwalifikacyjna (w trakcie rozméw sprawdzana bedzie rowniez
znajomos¢ wyzej wymienionych aktéw prawnych). 3



Kandydaci zakwalifikowani zostang powiadomieni o terminie testu wiedzy. Na
rozmowe kwalifikacyjng zostang zaproszeni kandydaci, ktérzy udzielili co najmniej
60 % dobrych odpowiedzi z testu wiedzy. Prosimy o podawanie adreséw
e-mail (informacja o dalszych etapach postgpowania moze byé przestana
w formie elektronicznej). Oferty ztoZone przez kandydatéw, ktére nie zostaly
zakwalifikowane do postgpowania kwalifikacyjnego, badZ nie zostaly wskazane jako
najlepsze w protokole z naboru, sg niszczone po uplywie 1 miesigca po zakofriczeniu
rekrutacji. Oferty te mogg zostaé na wniosek adresata odebrane osobiScie
w Krakowie przy ul. Ujastek 7 w pokoju nr 402 przed uptywem ww. terminu. Oferty
kandydatow niezakwalifikowanych do zatrudnienia wskazanych w protokole
Z naboru jako najlepsze, sg niszczone po uplywie trzech miesiecy od dnia obsadzenia
stanowiska. Oferty te mogq zosta¢ na wniosek adresata odebrane osobi§cie przed
uplywem ww. terminu. Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod numerem telefonu:
12 448-1049 lub 12 448-10-41. /



