Wojewddzki Inspektorat Inspekcji Handlowej we

Wroctawiu
50-069 Wroctaw ul. Ofiar Oswiecimskich 15A

Ogtoszenie nr 161926 / 18.03.2026

Mtodszy specjalista/Miodsza specjalistka

Do spraw: administracyjno-gospodarczych w Wydziale Budzetowo-Administracyjnym

Wynagrodzenie

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do ;
zasadnicze

Wroctaw
ul. Ofiar
Oswiecimskich 15A

28 marca

nabér w toku 2026 r. 5358,62 zt brutto

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

organizuje zaopatrzenie w Srodki czystosci, materiaty biurowe, odziez ochronng, meble, urzadzenia techniczne oraz inne
artykuty w celu zapewnienia biezgcej dziatalnosci Inspektoratu,

prowadzi ewidencje majatku Inspektoratu w zakresie prowadzenia ksiag inwentarzowych, przekazywania
odpowiedzialnosci za uzytkowane mienie na pracownikéw, stosuje procedury inwentaryzacyjne, organizuje kasacje
zniszczonego sprzetu, sporzadza protokoty zuzycia, zniszczenia lub przekazania, prowadzi dokumentacje zwigzana z
ruchami Srodkéw trwatych w celu wtasciwej gospodarki i nadzoru nad srodkami trwatymi,

prowadzi sprawy zwigzane z realizacjg zamoéwien publicznych w celu racjonalnego, transparentnego oraz efektywnego
wydatkowania srodkdw publicznych,

sprawdza i podpisuje pod wzgledem merytorycznym dokumenty finansowe zwigzane z zakupami, ustugami i remontami
w celu potwierdzenia zgodnosci dokumentéw z zamdéwieniem lub umowa,

prowadzi dokumentacje techniczna obiektu oraz dokumentacje dotyczaca kontroli stanu bezpieczenstwa pozarowego
oraz BHP budynku, organizuje przeglady okresowe w celu zapewnienia bezpieczefistwa 0séb w nim przebywajgcych,

organizuje i nadzoruje prowadzone prace remontowe w celu wtasciwej realizacji umowy,
prowadzi ewidencje drukéw Scistego zarachowania.,

nadzoruje prace oséb odpowiedzialnych za czysto$¢ i porzadek w budynku w celu wtasciwej realizacji umowy.

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

Wyksztatcenie: wyzsze

Doswiadczenie zawodowe co najmniej 1 rok i 1 miesigc w administracji publiczne
znajomos¢ przepiséw Ustawy o Inspekcji Handlowej;

znajomos¢ przepisdéw Ustawy Prawo zamdéwien publicznych;

umiejetnosci negocjacyjne;



umiejetnosci analityczne;
e Umiejetnos¢ obstugi komputera, pakietu Ms Office (Word, Excel).

Posiadanie obywatelstwa polskiego
e Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

¢ Doswiadczenie zawodowe na stanowiskach zwigzanych z zamdwieniami publicznymi lub administracyjno-gospodarczych

Co oferujemy

e Ruchomy czas pracy

e Indywidualny rozktad czasu pracy

e Czesciowe wykonywanie pracy poza siedziba urzedu (praca zdalna, ,home office”)

o Mozliwos¢ wyjscia w celu zatatwienia waznej sprawy

o Doptata do biletéw na imprezy kulturalne

e Mozliwos¢ skrécenia dnia pracy dla zapewnienia opieki nad dzieckiem lub osobga zalezna

e Dostosowanie planéw urlopéw pracownikéw posiadajacych dzieci w wieku szkolnym i przedszkolnym do terminéw
wakacji, ferii i przerw swiatecznych

¢ Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw
¢ Dofinansowanie do kart sportowych lub zaje¢ sportowo-rekreacyjnych

e Wynagrodzenie zasadnicze powiekszone o dodatek z tytutu wystugi lat pracy od 5 % do 20 % wynagrodzenie w
zaleznosci od udokumentowanego stazu pracy

e Wynagrodzenie zasadnicze ustalane wg taryfikatora wynagrodzen zasadniczych dla pracownikéw
e Nagroda okresowa oraz nagroda specjalna (fakultatywnie)

¢ Nagroda jubileuszowa

e Dodatkowe trzynaste wynagrodzenie

e Dodatek stuzby cywilnej dla urzednika mianowanego

e Dodatek zadaniowy (fakultatywnie)

e QOdprawa emerytalna/rentowa

e Pakiet socjalny m. in. pozyczki na cele mieszkaniowe

e Mozliwos¢ skorzystania z pakietu ubezpieczen grupowych

e Mozlwios¢ skorzystania z Kasy Zapomogowo Pozyczkowej

¢ Dofinansowanie do zakupu okularéw/szkiet kontaktowych

e Dogodna lokalizacja w centrum Wroctawia, w poblizu rozbudowana infrastruktura Komunikacji Miejskiej

Dostepnosc¢

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

¢ Jako osoba z niepetnosprawnoscia nie mozesz skorzysta¢ z pierwszefstwa w zatrudnieniu - nie sktadaj dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.
W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie,
W rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych,
wynidst co najmniej 6%.

e W stuzbie cywilnej nie moze by¢ zatrudniona osoba, ktéra w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990 r.
pracowata lub petnita stuzbe w organach bezpieczenstwa panstwa lub byta wspétpracownikiem tych organéw w



rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organéw

bezpieczenstwa panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentdw - nie dotyczy kandydatek/kandydatéw

urodzonych 1 sierpnia 1972 r. lub pdzniej. Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie musiata ztozy¢ oswiadczenie
lustracyjne, jesli urodzita sie przed 1 sierpnia 1972 r.

Warunki pracy

Praca na | pietrze , wejscie schodami, brak windy. Praca przy komputerze. Praca siedziaca.

Dodatkowe informacje

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

e Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.

o Oferty kandydatéw, ktérzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesigcach od zakonczenia naboru. Do tego czasu
bedzie mozna je odebra¢ w urzedzie (ale nie odeslemy ich).

o Nie rozpatrzymy oferty, ktéra nadates po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.
e Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wtasnorecznie podpisane oswiadczenia.

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

e Ztozone przez Ciebie dokumenty zweryfikujemy pod wzgledem formalnym na podstawie zapiséw ogtoszenia
dotyczacych wymaganych i dodatkowych dokumentéw.

* Nie przyjmujemy dokumentdéw aplikacyjnych przestanym za posrednictwem poczty elektorniczne;.

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dotacz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe)

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

Aplikuj do: 28 marca 2026

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 161926" na adres: Wojewddzki Inspektorat
Inspekcji Handlowej we Wroctawiu

Ofiar Oswiecimskich 15A

50-069 Wroctaw

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 71 344 20 30 wew. 128
lub mailowego na adres: kadry@wiih.wroclaw.pl



e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 28.03.2026
e Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
o Aplikujac, oswiadczasz, ze znana Ci jest tres¢ informacji na temat przetwarzania danych osobowych w naborze

Przetwarzanie danych osobowych

Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

e Administrator danych i kontakt do niego: Dolnoslaski Wojewddzki Inspektor Inspekcji Handlowej, adres: 50-069 Wroctaw,
ul. Ofiar Oswiecimskich 15A
e Kontakt do inspektora ochrony danych: Beata Ltyko-Kurowska, kontakt: e-mail: iod@wiih.wroclaw.pl nr telefonu: (71)
344-20-38; adres do korespondencji: 50-069 Wroctaw, ul. Ofiar Oswiecimskich 15A
e Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po przeprowadzeniu
naboru
¢ Informacje o odbiorcach danych: Dolnoslaski Wojewddzki Inspektor Inspekcji Handlowej przetwarza Pani/Pana dane
osobowe, w celu realizacji procedury naboru na stanowisko w stuzbie cywilnej.
e Okres przechowywania danych:
czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w
ktérych dyrektor generalny urzedu ma mozliwos¢ wyboru kolejnego wytonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie
zaistnieje koniecznos$¢ obsadzenia tego samego stanowiska), a nastepnie przez czas wynikajacy z przepiséw o
archiwizacji
e 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 usuniecia danych osobowych;
- zadanie realizacji tych praw nalezy przesta¢ w formie pisemnej na adres kontaktowy administratora danych,
podany powyzej;
5. prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (ul. Stawki 2,
00-193 Warszawa).
e Podstawa prawna przetwarzania danych:
1. art. 6 ust. 1 lit. b RODO;
2. art. 22" 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. c RODO;
3. art. 6 ust. 1 lit. a RODO oraz art. 9 ust. 2 lit. a RODO.
e Informacje o wymogu podania danych:
Podanie danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22" 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.

e

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 wyrazona mozna odwotaé w
dowolnym czasie.

Jezeli podane dane bedg obejmowaty szczegdine kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO, konieczna
bedzie wyraZna zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

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

Wzory oswiadczen



e OsSwiadczenie w zwigzku z ubieganiem sie o stanowisko niebedgce wyzszym stanowiskiem w stuzbie cywilnej-PDF-177KB

e odwiadczenie kandydata do pracy



http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej-pdf-177kb.pdf
http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-kandydata-do-pracy(1985).pdf

