Ogtoszenie o naborze nr 17/2018 z dnia 24 wrzesnia 2018 r.
Wojewodzki Inspektorat Inspekcji Handlowej w Warszawie

Mazowiecki Wojewddzki Inspektor Inspekcji Handlowej
poszukuje kandydata na stanowisko:

sekretarki

w Wydziale Kontroli Artykutéw Niezywnosciowych, Paliw i Ustug

Wymiar etatu: 1
Liczba stanowisk pracy: 1

Adres urzedu
Wojewddzki Inspektorat Inspekcji Handlowej w Warszawie
00-015 Warszawa, ul. Sienkiewicza 3

Miejsce wykonywania pracy:
Warszawa

Warunki pracy

- Praca biurowa w siedzibie urzedu z wykorzystaniem komputera oraz innych urzadzen
biurowych,

- Brak dostosowania budynku dla oséb niepetnosprawnych.

Zakres zadan

- wykonywanie czynnosci kancelaryjno-biurowych, zapewnienie prawidtowego obiegu i
ewidencji wptywajacej i wychodzacej korespondencji, przygotowywanie korespondencji do
wysyiki i jej zarejestrowanie,

- ewidencjonowanie spraw z kontroli oraz ustalen z tych kontroli oraz uzupetnianie wykazu
akt kontroli po zakonczeniu kontroli,

- biezgce $ledzenie obiegu spraw, czuwanie nad udzielaniem w terminie odpowiedzi przez
adresatdéw, wysytanie ponaglen,

- przygotowywanie i przekazywanie do archiwum zaktadowego akt spraw wydziatu,

- zamawianie, pobieranie, ewidencjonowanie, rozliczanie i wydawanie niezbednych drukéw,
formularzy oraz materiatdw biurowych i biletdw komunikacji miejskiej zgodnie z
zapotrzebowaniem wydziatu,

- gromadzenie, wprowadzanie, przechowywanie i opracowywanie danych do
sprawozdawczosci statystycznej i opisowej,

- samodzielne redagowanie korespondencji w sprawach zleconych przez przetozonego.

Wymagania niezbedne

- wyksztatcenie Srednie,

- rzetelnoSc¢ i terminowosé,

- skuteczna komunikacja,

- umiejetnos¢ wspotpracy,

- umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych,

- znajomo$¢ programéw komputerowych typu (edytory tekstu, arkusze kalkulacyjne).

Wymagania dodatkowe

- doswiadczenie w pracy biurowej,

- doSwiadczenie w administracji publicznej,

- znajomos$¢ systemu elektronicznego zarzgdzania dokumentacjg (EZD).

Dokumenty i oSwiadczenia niezbedne

- zyciorys/CV i list motywacyjny,

- kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie
wyksztatcenia,

- oSwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru.



Dokumenty i o$wiadczenia dodatkowe
- kopie $wiadectw pracy lub innych dokumentdw potwierdzajgcych spetnienie wymagania
dodatkowego w zakresie do$wiadczenia zawodowego.

Terminy i miejsce skladania dokumentow
- dokumenty nalezy ztozy¢ do: 8 pazdziernika 2018 r.
- decyduje data: wptywu oferty do urzedu
- miejsce sktadania dokumentow:
Wojewodzki Inspektorat Inspekcji Handlowej w Warszawie
ul. Sienkiewicza 3, 00-015 Warszawa
Sekretariat pok. 212
z dopiskiem ,,Oferta pracy sekretarka PU”

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

Informuje si¢, ze od dnia 25 maja 2018 roku, na podstawie art. 13 ust. 1 1 2 rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie
ochrony o0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych) — dalej (RODO:

1) administratorem pani/Pana danych osobowych jest Mazowiecki Wojewddzki Inspektor

Inspekcji Handlowej z siedzibg w Warszawie, ul. Sienkiewicza 3, zwany dalej:

Administratorem; Administrator prowadzi operacje przetwarzania Pani/Pana danych

osobowych, inspektorem danych osobowych u Administratora jest Irena Kopyscinska, e-mail:

ikopyscinska@wiih.org.pl, nr telefonu: 22 827 10 19.

2) stosownie do art. 6 ust. 1 lit. a RODO, Pani/Pana dane osobowe przetwarzane sg na

podstawie wyrazonej zgody w celu przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy.

3) Pani/Pana dane osobowe sg udostepniane przede wszystkim pracownikom Wojewodzkiego

Inspektoratu, realizujacym zadania, o ktorych mowa w pkt 2, innym podmiotom

wykonujacym zadania publiczne, w tym organom administracji rzagdowej 1 samorzadowej,

organom kontroli, organom $cigania, wymiaru sprawiedliwos$ci, rzecznikom konsumentow, a

takze podmiotom przetwarzajacym Pani/Pana dane osobowe na podstawie umowy

powierzenia przez Administratora przetwarzania danych osobowych

4) posiada Pani/Pan prawo do:

e 7adania od Administratora dostepu do swoich danych osobowych, ich sprostowania,

usunigcia lub ograniczenia przetwarzania danych osobowych,

whniesienia sprzeciwu wobec takiego przetwarzania,

przenoszenia danych,

whniesienia skargi do organu nadzorczego,

cofniecia zgody na przetwarzanie danych osobowych (w przypadku gdy podstawg

przetwarzania danych osobowych jest wyrazona zgoda);

5) Pani/Pana dane osobowe nie podlegaja zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji,

w tym profilowaniu,

6) Pani/Pana dane osobowe begda przechowywane przez okres zgodny z obowigzujacymi
przepisami archiwalnymi, tj. ustawg z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach (tekst jedn. Dz. U. z 2018 r. poz. 217) i rozporzadzeniem
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U. z 2011 r. Nr 14 poz. 67, ze zm.).

Kazdy kandydat przystepujacy do naboru podaje swoje dane dobrowolnie. Bez podania

wymaganych danych osobowych nie bedzie mozliwy udzial w naborze.

Inne informacje

Przewidywane wynagrodzenie zasadnicze brutto 2 500,- zt.

Wszystkie wymagane o$wiadczenia muszg by¢ opatrzone biezgcg datg i wtasnorecznym
podpisem.



Kandydaci spetniajgcy wymagania zawarte w ogtoszeniu zostang powiadomieni za pomoca
poczty elektronicznej lub telefonicznie o terminie przeprowadzenia postepowania
rekrutacyjnego. Nie otrzymanie takiego zaproszenia oznacza niezakwalifikowanie do dalszego
etapu rekrutacji.

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod nr tel. 22 826-12-19



