Ogtoszenie o naborze nr 2/2026 z dnia 9 stycznia 2026 r.

Wojewaddzki Inspektorat Inspekcji Handlowej w Warszawie

Mazowiecki Wojewddzki Inspektor Inspekcji Handlowej
poszukuje kandydata na stanowisko:
sekretarki/pracownika biurowego

w Delegaturze w Ptocku

Wymiar etatu: 1

Liczba stanowisk pracy: 1

Adres urzedu
Wojewddzki Inspektorat Inspekcji Handlowej w Warszawie

00-015 Warszawa, ul. Sienkiewicza 3

Miejsce wykonywania pracy:
Wojewddzki Inspektorat Inspekcji Handlowej w Warszawie — Delegatura w Ptocku

ul. Kolegialna 15, 09-402 Ptock

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

- obstuga kancelaryjno-biurowa Dyrektora Delegatury w Ptocku,

- przyjmowanie, rejestracja, wysytanie korespondencji i przesytek zgodnie z Instrukcjg
Kancelaryjng,

- prowadzenie rejestréw i ewidencji znajdujgcych sie w Delegaturze,

- udzielanie informacji interesantom oraz prowadzenie poradnictwa dla konsumentow i
przedsiebiorcow,

- przygotowywanie i przekazywanie do archiwum zaktadowego akt spraw Delegatury,

- sporzadzanie informacji i sprawozdan z dziatalnosci kontrolnej i mediacyjnej,

- obstuga urzadzen biurowych.

Wymagania niezbedne
- wyksztatcenie $rednie,
- co najmniej 1 rok doswiadczenia zawodowego na stanowisku zwigzanym z obstugg

biurows,



- nie moze by¢ zatrudniona osoba, ktdra w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca

1990 r. pracowafa lub petnita stuzbe w organach bezpieczeristwa panstwa lub byta
wspotpracownikiem tych organdéw w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 18 pazdziernika
2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organdéw bezpieczeristwa panstwa z lat
1944-1990 oraz tresci tych dokumentéw - 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.

- umiejetnos¢ organizowania stanowiska pracy,

- dobra znajomos$¢ obstugi komputera,

- skrupulatnosc i starannos¢ wykonywanych zdan,

- odpowiedzialnos¢ i obowigzkowosc,

- samodzielnos¢,

- komunikatywnosg¢,

- kreatywnosc.

Wymagania dodatkowe

doswiadczenie zawodowe na stanowisku sekretarki/pracownika biurowego w administracji
publicznej,

znajomosc systemu elektronicznego zarzgdzania dokumentacjg (EZD).

umiejetnosé korzystania z Elektronicznej Platformy Ustug Administracji Publicznej (ePUAP),

znajomosc obstugi e-Doreczen.

Dokumenty i oswiadczenia niezbedne

zyciorys/CV i list motywacyjny,

kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie
wyksztatcenia,

kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie
doswiadczenia zawodowego,

oswiadczenie, ze w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990 r.
kandydatka/kandydat nie pracowata/t, nie petnita/t stuzby w organach bezpieczenstwa
panstwa i nie byta/byt 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 dokumentéw. Nie dotyczy

kandydatek/kandydatéw urodzonych 1 sierpnia 1972 r. lub pdzZniej.



Dokumenty i oswiadczenia dodatkowe

- kopie zaswiadczen o ukoriczonych kursach,

- oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru.
Terminy i miejsce sktadania dokumentow

- dokumenty nalezy ztozy¢ do: 23.01.2026r.

- decyduje data: wptywu oferty do urzedu

w formie papierowej na adres:

Wojewddzki Inspektorat Inspekcji Handlowej w Warszawie, ul. Sienkiewicza 3, 00-015
Warszawa, Sekretariat pok. 212 z dopiskiem na kopercie i w lisScie motywacyjnym: ,,Oferta
pracy sekretarka/pracownik biurowy — Delegatura w Ptocku”

w formie elektronicznej:

za posrednictwem Elektronicznej Platformy Ustug Administracji Publicznej (ePUAP),
e-Doreczenia: AE:PL-60373-42583-JDJGI-23

lub  poczta  elektroniczng w  formie  skanéw  dokumentéw  na adres:

kadry_warszawa@wiih.org.pl

Informacja dla kandydatéw do pracy w Wojewddzkim Inspektoracie Inspekcji Handlowej

w Warszawie

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzqdzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L119
z 04.05.2016, str. 1, Dz. Urz. UE L 127 z 23.05.2018, str. 2 oraz Dz. Urz. UE L 74 z 04.03.2021,

str. 35), zwanym dalej ,RODQO”, informujemy, ze:

I Administratorem Parnistwa danych osobowych w ramach procesu rekrutacji jest:
Mazowiecki Wojewddzki Inspektor Inspekcji Handlowej, z siedzibg w Warszawie przy
ul. Sienkiewicza 3, 00-015 Warszawa.

Il.  Inspektor Ochrony Danych (IOD) — Irena Kopysciniska dostepna jest: telefonicznie (22)
826 18 30 / 826 42 09 wew. 31, pod adresem e-mail: ikopyscinska@wiih.org.pl oraz

pod adresem siedziby administratora.
lll. Celipodstawa prawna przetwarzania danych osobowych

Panstwa dane bedg przetwarzane w celu:


mailto:ikopyscinska@wiih.org.pl

IV.

VI.

VII.

* przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko pracy poza stuzbg cywilng w zakresie
wskazanym w przepisach prawa pracy (art. 6 ust. 1 lit. b i c RODO);

e w przypadku podania innych danych w zakresie nieokreslonym przepisami prawa
dane bedg przetwarzane na podstawie zgody (art. 6 ust. 1 lit. a RODO oraz 9 ust. 2
lit. a RODO - w przypadku danych osobowych szczegdlnej kategorii). Wyrazenie
zgody, o ktorej mowa powyzej jest dobrowolne i moze zosta¢ odwotane w
dowolnym czasie;

e spefnienia obowigzku archiwizacji dokumentéw w zakresie przepisow ustawy o
narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (art. 6 ust. 1 lit. c RODO).

Odbiorcy danych osobowych

Panstwa dane osobowe mogg by¢ przekazywane wytgcznie podmiotom, ktére
uprawnione sg do ich otrzymania przepisami prawa. Odbiorcami danych bedg réwniez
osoby realizujgce prawo dostepu do informacji publicznej w zwigzku z udostepnieniem
informacji o wyniku naboru w miejscu powszechnie dostepnym w siedzibie WIIH w
Warszawie oraz w Biuletynie Informacji Publicznej WIIH w Warszawie.

Okres przechowywania danych

Panstwa dane osobowe beda przechowywane do zakoriczenia procesu rekrutacji, a
nastepnie przez okres wynikajgcy z przepisdow o archiwizacji.

Prawa osdb, ktorych dane dotycza

Zgodnie z RODO przystuguje Paristwu prawo do:

¢ dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;

¢ sprostowania (poprawiania) swoich danych, jesli sg btedne (niezgodne ze stanem

faktycznym);

e usuniecia danych (dotyczy tylko tych danych, ktére nie sg niezbedne z punktu
widzenia przepiséw prawa);

e ograniczenia lub wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych (przepisy

odrebne mogg wytaczy¢ mozliwosé skorzystania z tego prawa);

* whniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (ul. Moniuszki

1A, 00-014 Warszawa).

Wymag podania danych:

e podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajgcym z art. 221

Kodeksu pracy jest niezbedne do uczestniczenia w postepowaniu rekrutacyjnym;

e podanie innych danych jest dobrowolne.



Dodatkowe informacje

Przewidywane wynagrodzenie brutto: 5 260,- zt

Umowa o prace na czas okreslony w celu zastepstwa.

Kandydaci spetniajagcy 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.



