Wojewédzki Inspektorat Inspekcji Handlowe] w Krakowie
Maiopolski Wojewédzki Inspektor Inspekcji Handiowej
poszukuje kandydatéw/kandydatek na stanowisko:
specjalisty

w Wydziale Budzetowo-Administracyjnym

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
oséb niepeosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, nie wynosi co
najmniej 6%

Wymiar etatu: 1

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

Wojewédzki Inspektorat Inspekgji Handlowej w Krakowie
ul. Ujastek 7

31-752 Krakéw

Miejsce wykonywania pracy:

Wojewédzki Inspektorat Inspekcji Handlowej w Krakowie
ul. Ujastek 7

31-752 Krakéw

Zakres zadari:

*  Sporzadzanie list ptac i kart wynagrodzef;.

Wprowadzanie do programu ptacowego $wiadczen pienieznych z
ubezpieczerh spotecznych w razie choroby, macierzynistwa, zasitku
opiekuriczego - po uprzednim wyliczeniu zasitku dziennego. Prowadzenie
kartotek zasitkowych.

Dokonywanie w listach ptac wymaganych potracen.

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

Sporzadzanie sprawozdan z wynagrodzen.

Dokonywanie comiesiecznych rozliczeri sktadek ZUS:.

Prowadzenie akt osobowych, ewidenciji oraz statystyki osobowej.
Opracowywanie sprawozdan, analiz i informacji z zakresu spraw osobowych.
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Warunki pracy

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania
zadan:

¢ praca biurowa w siedzibie Inspektoratu,
e praca z wykorzystaniem komputera oraz typowych urzgdzen biurowych,
» stanowisko pracy znajduje sig na IV pistrze.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:
pomieszczenia znajduja sie na IV pietrze,

urzadzenia higieniczno-sanitarne znajdujg sie na ftej samej kondygnacji, brak
podjazdéw, wystepuje oswietlenie dzienne i sztuczne,

stanowisko pracy wyposazone jest w komputer, telefon, drukarke.

Wymagania niezbedne
wyksztaicenle: wyisze,

e staz pracy: co najmniej 3-letni w obszarze kadrowo-ptacowym,
znajomos¢ przepiséw ustawy o rachunkowosci, ustawy o podatku dochodowym
od os6b fizycznych, ustawy o ubezpieczeniach spotecznych, ustawy
o finansach publicznych, ustawy o stuzbie cywilne, kodeksu pracy,
e umiejgtno8é korzystania z urzadzefi komputerowych, w tym sprawnego
postugiwania si¢ narzedziami Microsoft Office,
znajomos¢ obstugi programéw kadrowo-ptacowych,
posiadanie obywatelstwa polskiego,
korzystanie z peini praw publicznych,
nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo Iub umysine
przestepstwo skarbowe,
» speinienie warunku, o ktérym mowa w art. 4a ustawy o stuzbie cywilnej, zgodnie
z ktérym ,W stuzbie cywilnej nie moze byé zatrudniona osoba, kt6ra w okresie
od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990 r. pracowata lub pemita stuzbe
w organach bezpieczeristwa paristwa lub byla wspdlpracownikiem tych
organéw w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 18 pa#dziernika 2006 r.
o ujawnianiu informacji o dokumentach organéw bezpieczerstwa paristwa z lat
1944-1990 oraz tresci tych dokumentow”.
Wymagania dodatkowe

dobra organizacja pracy,

umiejetnosé pracy w zespole,

odporno$¢ na stres,

5-letnie doswiadczenie w pracy w jednostkach budzetowych w obszarze

kadrowo-ptacowym,
e Znajomos$¢ programu Cogisoft. /f‘
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Wymagane dokumenty | oswiadczenia:

cv i list motywacyjny,

o$wiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych,

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

kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztaicenie,

oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

kopie dokumentéw poswiadczajgcych doswiadczenie zawodowe,
oSwiadczenie kandydata, ktéry urodzit sig przed 1 sierpnia 1972 r. o tym, 2e
w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990 r. nie pracowat lub nie
peinit stuzby w organach bezpieczenstwa panstwa [ub nie byt
wspoipracownikiem tych organéw w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 18
pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organéw
bezpieczeristwa paristwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentéw.

Dokumenty i oéwladczenia dodatkowe:

e kopia dokumentu potwierdzajacego niepenosprawno§¢ - w przypadku
kandydatek/kandydatéw, zamierzajacych skorzystaé z pierwszefistwa w
zatrudnieniu w przypadku, gdy znajdg sig w gronie najlepszych
kandydatek/kandydatéw

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

Termin skiadania dokumentéw:
Do 19 listopada 2025 .
Miejsce skiadania dokumentéw:

¢ na adres:

Wojewddzki Inspektorat Inspekcji Handlowej

ul. Ujastek 7

31-752 Krakéw

(decyduje data stempla pocztowego)
o ePUAP: Nkf2ix527/SkrytkaESP

adres do dorgczer elektronicznych AE:PL-47915-1 9337-AGRJH-36)
» osobiScie w sekretariacie (IV pietro, pok.nr 414)

w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,ogtoszenie nr 157879"

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA
o Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (RODO). 24!
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Administrator danych | kontakt do niego: informujemy, e Administratorem
Pafistwa danych osobowych jest Matopolski Wojewodzki Inspektor Inspekci
Handlowej, ul. Ujastek 7, 31-752 Krakéw.

Kontakt do inspektora ochrony danych: informujemy, 2ze mozecie sie Paristwo
kontaktowaé w sprawach dotyczacych przetwarzania Paristwa danych
osobowych z Inspektorem Ochrony Danych drogg elektroniczng na adres
e-mail: iod@krakow.wiih.gov.pl lub listownie na adres korespondencyjny:
Wojewbdzki Inspektorat Inspekcii Handlowej, ul. Ujastek 7, 31-752 Krakéw
Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy
w sfuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po przeprowadzeniu naboru
Informacje o odbiorcach danych: informujemy, ze Panstwa dane osobowe moga
by¢ udostepniane na podstawie odpowiednich przepiséw prawa

Okres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru
na stanowisko pracy w siuzbie cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesiecy,
w ktorych dyrektor generalny urzedu ma mozliwo&é wyboru kolejnego
wylonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje konieczno&é
obsadzenia tego samego stanowiska), a nastepnie przez czas wynikajgcy
z przepiséw o archiwizacji.

Uprawnienia:

~ prawo dostepu 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 - zadanie 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. 1 lit. b RODO:

- art. 221 Kodeksu pracy, ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie
cywilnej oraz ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. o 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 o wymogu podania danych: Podanie danych osobowych
w zakresie wynikajagcym z art. 221 Kodeksu pracy oraz ustawy o stuzbie cywilnej
(m.in. imie, 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 cywilnej.
Podanie innych danych w zakresie nieokreslonym przepisami prawa, zostanie
potraktowane 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 bedg obejmowaly szczegoine kategorie danych, o ktérych
mowa w art. 9 ust. 1 RODO, konieczna bedzie wyrazna zgoda na ich | A
przetwarzanie, ktéra moze zostaé¢ odwotana w dowolnym czasie. f/
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* Inne informacje: podane dane nie beda podstawa do zautomatyzowanego
podejmowania decyzji; nie beds tez profilowane.

Inne informacje:

* oferty nalezy skiada¢ w zaklejonych kopertach.
nabdér moze byé ograniczony do rozmowy kwalifikacyjnej jezeli liczba ofert
speiniajacych wymagania formalne nie przekroczy 20 lub do testu wiedzy
przystapi nie wigcej niz 20 kandydatéw,

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

o w Wojewbdzkim Inspektoracie Inspekeji Handlowej w Krakowie obowiagzuje
Procedura dokonywania przez sygnalistéw zgtoszeri wewnetrznych,

* proponowane wynagrodzenie zasadnicze od 8000 zt do 10000 z! brutto.

Etapy postepowania kwalifikacyjnego:

e selekcja ofert,
test wiedzy (opracowany na podstawie wyzej wymienionych aktéw prawnych),
¢ rozmowa kwalifikacyjna (w trakcie rozmow sprawdzana bedzie réwniez
znajomos$¢ wyzej wymienionych aktéw prawnych).

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 elekironicznej). Oferty ziozone przez kandydatéw, ktére nie zostaty
zakwaliflkowane do postepowania kwalifikacyjnego, badz nie zostaly wskazane jako
najlepsze w protokole z naboru, sg niszczone po uplywie 1 miesigca po zakonczeniu
rekrutacji. Oferty te mogg zostat na wniosek adresata odebrane osobiscie
w Krakowie przy ul. Ujastek 7 w pokoju nr 402 przed uptywem ww. terminu. Oferty
kandydatéw niezakwalifikowanych do zatrudnienia wskazanych w protokole
z naboru jako najlepsze, sg niszczone po uplywie trzech miesiecy od dnia obsadzenia
stanowiska. Oferty te mogq zostaé na wniosek adresata odebrane osobiScie przed
uplywem ww. terminu. Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod numerem telefonu:
12 448-10-30, 12 448-10-41 lub 12 448-10-49.

Malopolskiepo Wojewddzkiego Inspektora
Maciej

M skiego Wojew6dzklego Inspekiorn
Inspekeji Handlowej



