Wojewodzki Inspektorat Inspekcji Handlowej w

Warszawie
00-015 Warszawa UL. Sienkiewicza 3

Ogtoszenie nr 122213 /12.06.2023

Inspektor

Do spraw: kontroli i obstugi kancelaryjno-biurowej w Delegaturze w Radomiu

Pierwszenstwo dla 0séb z
niepetnosprawnosciami

v

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

. ul. Zeromskiego 53,
‘ ‘ i

Czym bedziesz sie zajmowac

26 czerwca

2023 r.

Osoba na tym stanowisku:
e uczestniczy w kontroli zgodnie z tematyka i zasadami okreslonymi w odpowiednich przepisach regulujacych tryb
postepowania organdéw Inspekcji Handlowe;j

e przygotowuje dokumentacje kontrolng w celu przedstawienia ustalonego stanu faktycznego

e opracowuje na podstawie ustalen kontroli projekty wystgpien pokontrolnych, wnioski o ukaranie do sgdéw, informacje do
organdw scigania, urzedéw skarbowych i innych organéw

e obstuguje sekretariat delegatury w tym obstuguje potaczenia telefoniczne, urzadzenia biurowe, zaopatruje w materiaty
biurowe pracownikéw delegatury

e prowadzi i przechowuje rejestry, ewidencje typu ewidencja korespondencji, drukéw i materiatéw biurowych itp.
e przygotowuje i przekazuje do archiwum zaktadowego akta spraw delegatury
e doraznie prowadzi samochdd stuzbowy i przewozi osoby

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

Wyksztatcenie: $rednie

o Doswiadczenie zawodowe co najmniej 1 rok w pracy biurowej

e Znajomos¢ przepiséw ustawy z dnia 15 grudnia 2000 r. o Inspekcji Handlowej

e Znajomos¢ przepis6w ustawy z dnia 6 marca 2018 r. Prawo przedsiebiorcéw (rozdziat 5)



e Znajomos¢ przepisdw rozporzadzenia z dnia 4 sierpnia 2009 r. Prezesa Rady Ministréw w sprawie wzoru legitymacji
stuzbowej pracownikdw Inspekcji Handlowej oraz trybu jej wydawania i wymiany, oraz wzoréw protokotu kontroli,
protokotu ogledzin i protokotu rozprawy

e Znajomos¢ przepisOw rozporzadzenia z dnia 10 maja 2012 r. Prezesa Rady Ministréw w sprawie szczegétowego trybu
pobierania i badania prébek produktdéw przez organy Inspekcji Handlowej

e Prawo jazdy kategorii B

e rzetelnos¢ i terminowosc

e skuteczna komunikacja

e Obstuga komputera (edytory tekstu, arkusze kalkulacyjne)
e Dyspozycyjnosé

o Umiejetnos¢ pracy w zespole

e Posiadanie obywatelstwa polskiego

e Korzystanie z petni praw publicznych

e Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

o \Wyksztatcenie: srednie profilowane (chemiczne, techniczne, elektryczne, administracyjne) lub wyzsze

e Doswiadczenie zawodowe co najmniej 1 rok w administracji publicznej, pracy kontrolnej lub towaroznawstwie
e znajomos¢ jezyka angielskiego w stopniu komunikatywnym

e umiejetnos¢ rozumienia przepiséw prawa i zastosowania ich w praktyce

e umiejetnos¢ dziatania w sytuacjach stresowych i rozwigzywanie probleméw

Co oferujemy

e Mozliwos¢ wyjscia w celu zatatwienia waznej sprawy (po uzgodnieniu z przetozonym mozliwos¢ skrécenia czasu pracy
potaczona z obowigzkiem ,odpracowania” czasu wolnego)

e Wynagrodzenie zasadnicze oraz dodatek za udokumentowany staz pracy powyzej 5 lat (od 5 do 20% wynagrodzenia)
e Dodatkowe wynagrodzenie roczne (tzw. ,trzynastke”)

e Mozliwos¢ przystgpienia do grupowego ubezpieczenia na zycie

¢ Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

e Doptata do biletéw na imprezy kulturalne

e Mozliwos¢ dofinansowania zakupu okularéw korekcyjnych

e Mozliwos¢ przystgpienia do Pracowniczych Planéw Kapitatowych

¢ Dofinansowanie do zaje¢ sportowo-rekreacyjnych

e Wsparcie finansowe w trudnych sytuacjach

Dostepnos¢

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

¢ Jako osoba z niepetnosprawnoscia mozesz skorzystac z pierwszehstwa 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

e Praca w terenie wymagajgca wyjazdédw stuzbowych na terenie wojewddztwa mazowieckiego potgczona z praca biurowa.
e Stres zwigzany z kontrolg przedsiebiorcéw, zagrozenie korupcja.

¢ Praca z wykorzystaniem komputera stacjonarnego lub przenosnego, kserokopiarki oraz innych urzadzen biurowych
wymagajaca przemieszczania sie na terenie wojewddztwa mazowieckiego.

e Miejsce pracy: lll pietro w budynku 4-pietrowym. W budynku znajduje sie 1 winda przystosowana dla oséb poruszajgcych
sie na wozkach inwalidzkich.

e Budynek jest dostosowany do potrzeb oséb niepetnosprawnych.

Dodatkowe informacje

o Jesli zostaniesz zakwalifikowany do kolejnego etapu, powiadomimy Cie o tym mailowo (lub telefonicznie - jezeli nie
podates adresu e-mail).

Jesli oferte sktadasz elektronicznie, wiasnorecznie podpisane o$wiadczenia dotacz w formie zeskanowanych
dokumentdéw. Przed rozmowa kwalifikacyjng poprosimy Cie o dostarczenie oryginatéw tych oSwiadczen (do wgladu).

e Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.
o Oferty kandydatéw, ktérzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesigcach od zakohczenia naboru.
o Nie rozpatrzymy oferty, ktérg otrzymamy po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.

¢ Do dokumentéw sporzadzonych w jezyku obcym dotacz kopie ich ttumaczenia na jezyk polski sporzadzone przez
tlumacza przysiegtego.

o Nie przesyfaj wszystkich dokumentéw, ktére uznasz, ze moga Ci pomdéc w naborze. Przeslij tylko te, ktérych
wymagamy lub zalecamy.

e Zwrd¢ uwage na warunki pracy, ktére wskazaliSmy w ogtoszeniu - rzetelnie ocen, czy odpowiada Ci taka praca.
e Ztozone przez Ciebie dokumenty zweryfikujemy pod wzgledem formalnym na podstawie zapiséw ogtoszenia
dotyczacych wymaganych i dodatkowych dokumentéw.

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

o Weryfikacja formalna ofert kandydatéw
e Sprawdzian wiedzy (opcjonalnie)
e Rozmowa kwalifikacyjna

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

e CVilist motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

e Kopie dokumentdw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy

e oswiadczenie o posiadaniu prawa jazdy kat. B

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 niepetnosprawnosc - w przypadku kandydatek/kandydatéw, zamierzajacych
skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw

o Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia



e Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy

o kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie dodatkowych kwalifikacji

¢ oSwiadczenie o0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

Aplikuj do: 26 czerwca 2023

W formie papierowej na adres: Wojewodzki Inspektorat Inspekcji Handlowej w Warszawie
ul. Sienkiewicza 3, 00-015 Warszawa Sekretariat pok. 212
Z dopiskiem na kopercie i w liScie motywacyjnym: ,, Oferta pracy - Delegatura w Radomiu”

w formie elektronicznej:

za posrednictwem Elektronicznej Platformy Ustug Administracji Publicznej (ePUAP)

lub poczta elektroniczna w formie skanow dokumentdw na adres: kadry_warszawa@wiih.org.pl
UWAGA!

Dokumenty przestane elektronicznie musza by¢ podpisane profilem zaufanym ePUAP

Zapraszamy réwniez do kontaktu mailowego: kadry_warszawa@wiih.org.pl

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 26.06.2023
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

Administratorem Panstwa danych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest: Mazowiecki Wojewddzki
Inspektor Inspekcji Handlowej, z siedzibg w Warszawie przy ul. Sienkiewicza 3.

Z Inspektorem Ochrony Danych wyznaczonym w Wojewoédzkim Inspektoracie Inspekcji Handlowej w
Warszawie moga sie Panstwo kontaktowad we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych oraz
korzystania z praw zwigzanych z ich przetwarzaniem pod adresem e-mail: ikopyscinska@wiih.org.pl, telefonicznie:
22-826-18-30 /826-42-09 wew. 42 lub pisemnie na adres siedziby Administratora.

Cel przetwarzania danych osobowych: Panstwa dane osobowe przetwarzane sa w celu przeprowadzenia naboru
na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej.

Podstawa prawna przetwarzania danych: Panstwa dane osobowe przetwarzane sa na podstawie nw. przepiséw:

- art. 26 i nast. ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej (t.j. Dz.U. z 2020 r. poz. 265, ze zm.) w zw. z art. 6
ust. 1 lit. ¢ rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdine rozporzadzenie o ochronie danych) oraz

- art. 22" ustawy z 26 czerwca 1974r. Kodeks pracy (t.j. Dz. U. z 2020r. poz. 1320) w zw. z art. 6 ust. 1 lit. b - w zakresie
wskazanym w przepisach prawa pracy, natomiast inne dane, beda przetwarzane na podstawie zgody, ktéra moze zostac
odwotana w dowolnym czasie (art. 6 ust. 1 lit. a ww. rozporzadzenia);

Jezeli w dokumentach zawarte sg dane, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1, konieczna bedzie Pahstwa zgoda na ich
przetwarzanie, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie (art. 9 ust. 2 lit. a).

Informacje o odbiorcach danych osobowych: Panstwa dane nie beda udostepniane innym odbiorcom.

Okres, przez ktory dane osobowe beda przechowywane: Paistwa dane zgromadzone w obecnym procesie
rekrutacyjnym beda przechowywane przez okres niezbedny do jego zakohczenia, z uwzglednieniem postanowien art. 33
ustawy o stuzbie cywilnej, tj. z uwzglednieniem 3 miesiecy, w ktérych dyrektor generalny urzedu ma mozliwos$¢ wyboru



kolejnego wytonionego kandydata w przypadku, gdy ponownie zaistnieje konieczno$¢ obsadzenia tego samego stanowiska.
Zgodnie z RODO przystuguje Panstwu prawo do:

- dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;

- sprostowania (poprawiania) swoich danych;

- ograniczenia przetwarzania danych;

- usuniecia danych osobowych;

- wniesienia skargi do Prezesa UODO (na adres: Urzad Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa;
tel.: 22-531-03-00).

Informacja o wymogu podania danych:

Podanie przez Panhstwa niezbednych danych osobowych jest warunkiem koniecznym do wziecia udziatu w naborze. Podanie
przez Panhstwa innych danych jest dobrowolne.

Inne informacje: Panstwa dane osobowe nie podlegaja zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym
profilowaniu.

Wzory oswiadczen

e Oswiadczenie w zwigzku z ubieganiem sie o stanowisko niebedgce wyzszym stanowiskiem w stuzbie cywilnej-PDF-399KB



http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej-pdf-399kb.pdf

