Wojewddzki Inspektorat Inspekcji Handlowej w

Krakowie
31-752 Krakéw Ul. Ujastek 7

Ogtoszenie nr 158114 /14.11.2025

Specjalista
w Wydziale Budzetowo-Administracyjnym

Umowa o prace na czas Plerwszefistwo dla oséb z

zastepstwa nlepetnosprawnosclami
Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Migjsce pracy Wazne do Wynagrodzenie

zasadnicze

Czym bedziesz sle zajmowaé

Osoba na tym stanowlsku:

Naliczanie wynagrodzefi i innych $wiadczef dia pracownlkéw, skiadek ZUS, podatku, sporzadzanie dokumentacji
ptacowe), sporzadzanle przelewdw w celu realizacji wyptaty wynagrodzenia dla pracownikéw

Przygotowywanle materiatéw w sprawach pracowniczych dotyczgcych zatrudnienia, plac, nagradzania i awansowania,
pism zwigzanych z rozwigzanlem stosunku pracy, prowadzenie akt osobowych

Dokonywanie comiesiecznych rozliczen skiadek ZUS: {(emerytalnych, rentowych, chorobowych, wypadkowych |
zdrowotnych) oraz rejestrowanle, wyrejestrowywanie oraz dokonywanie zgloszer zmian w danych osobowych do ZUS

Sporzadzanie rocznych planéw urlopéw, czuwanie nad ich reallzacja, prowadzenle ewldenc]l wykorzystanla urlopéw
wypoczynkowych i okolicznogciowych oraz Inne] nlecbecnoécl w pracy

Opracowywanie sprawozdafi, analiz i informac]l z zakresu zatrudnlenla | wynagrodzeii oraz spraw osobowych | szkolenia
zawodowego

Przygotowywanie, wydawanle | prowadzenle ewidencji legitymacji stuzbowych, upowazniefi do naktadania grzywlen w
drodze mandatu kamego | Innych upowazniefi

Prowadzenle ewidenc]l badaf profilaktycznych pracownlkéw, wydawanle skierowai oraz czuwanle nad terminowoscia ich
wykonanla

Przygotowywanle dokumentacji kadrowe-ptacowe] do archlwlzac)i

Kogo poszukujemy

l[//
Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne) {XU’/



Wyksztatcenle: wyzsze
e Dofwiadczenie zawodowe co najmnlej 1 rok i 6 mlesiecy Praca w administrac]l, budZecle, finansach, kadrach i placach

» znalomoéé przeplséw ustawy: 0 rachunkowoéci oraz przeplséw szczegétowych dia Jednostek budZetowych, o stuzbie
cywilne), kodeks postepowanla administracyjnego, o Inspekc]l Handlowej, o finansach publicznych, przepisy podatkowe,
przeplsy o systemie ubezpleczefi spotecznych, Kodeks Pracy, 0 odpowledzlalnogcl za naruszenle dyscypliny finanséw
publicznych, szczegétowe przepisy dotyczace praw pracowniczych

» umiejetnos¢ pracy w zespole, zdolno¢ analitycznego myélenla, odpormo$é na stres, zdolno$¢ Interpretacii przepiséw
prawa, odpowiedzlalnogé, systematycznoé(, terminowo$é, doktadnos¢ i rzetelno$t w pracy, umlejetno$¢ korzystania z
urzadzeh komputerowych, w tym sprawnego postugiwania sig narzedziami Microsoft Office

» nleposzlakowana oplnia

¢ speinienle warunku, o ktérym mowa w art. 4a ustawy o stuzble cywilnej, zgodnle z ktérym ,W sluzble cywlinej nie moze
byé zatrudniona osoba, ktéra w okresle od dnia 22 lipca 1944 1. do dnia 31 lipca 1990 r. pracowaia lub peinita stuzbg w
organach bezpieczefistwa pafistwa lub byta wspétpracownlkiem tych organéw w rozumienlu przepiséw ustawy z dnia 18
paZdziernlka 2006 r. o ujawnianiu Informac]i o dokumentach organéw bezpieczefistwa pafistwa z lat 1944-1990 oraz
tresei tych dokumentéw”,

» Posiadanie ocbywatelstwa polskiego
» Korzystanie z petnl praw publicznych
o Nleskazanie prawomocnym wyroklem za umyéine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzle (wymaganla dodatkowe)
» Wyksztatcenle: wy2sze ekonomiczne, rachunkowos, rachunkowo$¢ budzetowa, administracja publiczna, z zakresu
zarzadzania zasobami ludzkimi
o Dowiadczenle zawodowe w administrac)l publiczne] lub w ksiegowoscl budZetowe)]
e Obstuga programéw: placowo-kadrowego COGISOFT, PLATNIK, NBP, GUS, PFRON,

Dostepnosé

» Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans. Apllkacje rozwa%ane sq z réwna uwaga bez wzgledu na ple¢, wlek,
nlepelnosprawnost, rase, narodowo$é, przekonania polltyczne, przynaleznoé¢ zwlazkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona,

» Jako osoba z niepeinosprawnoscla mozesz skorzysta¢ z pierwszefistwa w zatrudnieniu - 62 woéwczas kople dokumentu
potwierdzajacego niepetnosprawno$c.
W mieslacu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaZnik zatrudnienla oséh niepetnosprawnych w urzedzie,
w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitac]i zawodowe] | spotecznej oraz zatrudnianiu oséb nigpetnosprawnych, byt
mniejszy niz 6%.

Warunki pracy

praca biurowa w sledzible Inspektoratu,

siedzlba Inspektoratu miesci si¢ w budynku pietrowym-budynek niedostosowany dla os6b z niepetnosprawnoscly
ruchows, stanowisko pracy znajduje sig na IV pietrze.

w budynku Jest winda, urzadzenia higleniczno-sanltame zna|duja sig na tej same] kondygnac|l, brak pod|azdéw
praca z wykorzystanlem komputera oraz typowych urzadze biurowych,

praca przy monltorze ekranowym powyzZej 4 godzin dzlennle, przy naturainym i sztucznym o$wletieniu

Dodatkowe informacje

v



oferty nalezy sktada¢ w zaklejonych kopertach.

nabér moZe by¢ ograniczony do rozmowy kwalifikacy|ne] jezell liczba ofert spetnlajacych wymagania formalne nie
przekroczy 20 lub do testu wiedzy przystapl nle wlecej niz 20 kandydatéw,

test wledzy iflub rozmowy kwallfikacyjne przeprowadzone zostang w siedzible Inspektoratu w Krakowie, ul. Ujastek 7,

w Wojewédzkim Inspektoracie Inspekcjl Handlowej w Krakowle obowigzuje Procedura dokonywanla przez sygnalistéw
Zgtoszeri wewnetrznych,

Planujemy nastepujace metody/technlki naboru:

selekcja ofert,
test wiedzy (opracowany na podstawie wyze| wymienionych aktéw prawnych),

rozmowa kwalifikacyjna (w trakcle rozméw sprawdzana bedzie réwniez znajomo$¢ wyzej wymienionych aktéw
prawnych).

Kandydaci zakwaliflkowan| zostang powiadomlenl o terminie testu wiedzy. Na rozmowe kwalifikacyjna zostang
zaproszeni kandydacl, ktérzy udzielili co najmnle] 60 % dobrych odpowiedzi z testu wiedzy. Prosimy o podawanie
adreséw e-mall (Informacja o dalszych etapach postepowania moze by¢ przestana w formie elektroniczna)). Oferty
2lo2one przez kandydatéw, ktére nie zostaty zakwalifkowane do postepowanla kwalifikacyjnego, badz nie zostaly
wskazane Jako najlepsze w protokole z naboru, s niszczone po uplywle 1 miesiaca po zakoficzeniu rekrutacji. Oferty
te moga zostac na wniosek adresata odebrane osobiscie w Krakowle przy ul. Ujastek 7 w pokoju nr 402 przed
uptywem ww. terminu. Oferty kandydatéw nlezakwalifikowanych do zatrudnienla wskazanych w protokole z naboru
jako najlepsze, 53 niszczone po uplywle trzech mieslecy od dnla obsadzenla stanowiska. Oferty te moga zostaé na
wniosek adresata odebrane osoblécie przed uptywem ww. terminu. Dodatkowe informacje mozna uzyskat pod
numerem telefonu: 12 448-1-30,12 448-10-41 fub 12 448-10-49,

Twoja aplikacja musi zawlera¢ (dokumenty niezbedne)

® CVjlist motywacyjny
® Kopie dokumentSw potwierdzalacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenla

» Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymaganla nlezbednego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy

» ofwladczenle kandydata, ktéry urodzit sie przed 1 sierpnia 1972 r. o tym, Ze w okresie od dnia 22 lipca 1944 r, do dnla
31 lipca 1990 r. nie pracowat lub nie peinit stuzby w organach bezpieczefistwa pafistwa lub nie byt-wspétpracownlklem
tych organéw w rozumleniu przepiséw ustawy z dnla 18 paZdziernika 2006 r. o ujawnianiu informac]l o dokumentach
organéw bezpleczerstwa pafistwa z lat 1944-1990 oraz treéci tych dokumentéw

o Oswiadczenle o posiadaniu cbywatelstwa polsklego
o Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych
» QOswladczenle o nleskazaniu prawomocnym wyroklem za umyéine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dotacz, jesli posladasz (dokumenty dodatkowe)

s Kopla dokumentu potwierdzajacego nlepetnosprawnos$¢ - w przypadku kandydatek/kandydatéw, zamierzajacych
skorzysta€ z pierwszefistwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sle w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw

¢ Kopie dokumentéw potwierdza)acych spetnienie wymaganla dodatkowego w zakresle wyksztatcenia
¢ Kopie dokumentdw potwierdzajacych speinlenie wymagania dodatkowego w zakresie doéwladczenia zawodowego / stazu
pracy

Apliku] do: 24 listopada 2025
te”

Wo)ewédzki Inspsktorat Inspakeji Handlowe)

W formie paplerowej w zamknlete] kopercie z dopiskiem: "ogloszenle nr 158114" na adres: na adres:
ul. Ujastek 7 \///



31-752 Krakéw

{decyduje data stempla pocztowago)

ePUAP: /vkf2Ix527)/SkrytkaESP ‘

adres do dorgczefi sleitronicznych AE:PL-47915-19337-AGRjH-36)
osoblécie w sekretariacie (IV pletro, pok.nr 414)

Zapraszamy réwnle2 do kontaktu telefonicznego: 12-448-10-30
lub mallowego na adres: sekretarlat@krakow.wlih.gov.pl

o Dokumenty nalezy zlozy¢ do: 24.11.2025
¢ Decydue data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenla oferty do urzedu

Przetwarzanie danych osobowych

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYINA

Dane osobowe sa przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego | Rady (UE) 2016/679 z dnla

27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony oséb flzycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawle swobodnego przeptywu

takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

Administrator danych | kontakt do niego: informujemy, Ze Administratorem Pafistwa danych osobowych Jest Matopolski
Waolewédzki Inspektor Inspekcfl Handlowej, ul. Ujastek 7, 31-752 Krakéw.

Kontakt do inspektora ochrony danych: Informujemy, Ze mozecie sig Pafistwo kontaktowaé w sprawach dotyczacych
przetwarzanla Pafistwa danych osobowych z Inspektorem Qchrony Danych droga elektroniczng na adres

e-mall: lod@krakow.wiih.gov.pl lub listownie na adres korespondencyjny: Wojewddzki Inspektorat inspekc)i Handlowe], ul.
Ujastek 7, 31-752 Krakéw

Cel przetwarzania danych: przeprowadzenle naboru na stanowlsko pracy
w stuzbie cywilne] oraz archiwizacja dokumentéw po przeprowadzeniu naboru

Informacje o odblorcach danych: informujemy, 2e Pafistwa dane osobowe moga by¢ udostepniane na podstawie
odpowlednich przepiséw prawa

Ckres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenla naboru na stanowlsko pracy w stuzble cywline] (z
uwzglednieniem 3 mieslecy,

W ktérych dyrektor generalny urzedu ma mozliwos¢ wyboru kolejnego wytonlonego kandydata, w przypadku, gdy ponownle
zalstnieje konleczno$¢ obsadzenia tego samego stanowiska), a nastepnie przez czas wynlkajacy

Z przepiséw o archiwlzadji.

Uprawnienla:

prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania Ich kopii,
prawo do sprostowanlia {poprawiania) swoich danych osobowych,
prawo do ograniczenla przetwarzania danych osobowych,

prawe do usunlecla danych osobowych - Zadanle realizac]i tych praw nalezy przesta¢ w formie plsemnej na adres kontaktowy
administratora danych, podany powyze|, '

prawo do wnleslenla skargl do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osebewych (ul, Stawki 2, 00-193
Warszawa),

Podstawa prawna przetwarzania danych:

art. 6 ust, 1 Iit. b RODO;

t 1/
art. 221 Kodeksu pracy, ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywllnej oraz ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. o
narodowym zasobie archiwalnym i archiwach w zw. z art. 6 ust, 1 iIt. ¢ RODO;



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

Informacje o wymogu podania danych: Podante danych osobowych

w zakresle wynikajacym z art. 221 Kodeksu pracy oraz ustawy o stuzbie cywilngj {m.In. Imle, nazwisko, dane kontaktowe,
wyksztalcenie, przebleg dotychczasowego zatrudnienia, wymagania do zatrudnienia w stuzble cywilnej) jest dobrowolne,
jednak niezbedne, aby uczestniczy¢ w procesle naboru na stanowisko pracy w stuzble cywilnej.

Podanle Innych danych w zakresle nieokreslonym przeplsami prawa, zostanie potraktowane jako zgoda na przetwarzanle
danych osobowych, Wyrazenie zgody w tym przypadku Jest dobrowoine, a zgode tak wyrazong mozna odwotaé w dowolnym
czasle.

Jezell podane dane beda obejmowaly szczegdine kategorle danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO, konlieczna bedzie
wyraZna zgoda na ich przetwarzanle, kt6éra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

Inne informacje: pedane dane nie bgdy podstawa do zautomatyzowanego podejmowanla decyzji; nie bedg te profilowane.

Wzory oé$wiadczen




