Wojewddzki Inspektorat Ochrony Roslin i Nasiennictwa w Lublinie

Ogtoszenie o naborze nr 8232 z dnia 07 lutego 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

201
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Lubelski Wojewddzki Inspektor Ochrony Roslin i Nasiennictwa poszukuje kandydatéw\kandydatek na
stanowisko:

inspektor

do spraw: ds. kadr
samodzielne stanowisko

Lublin

Wojewodzki Inspektorat Ochrony Roslin i Nasiennictwa w
Lublinie

ul. Diamentowa 6

20-447 Lublin

WARUNKI PRACY

- praca biurowa, techniczno-administracyjna z wykorzystaniem komputera z oprogramowaniem oraz urzadzen
biurowych,

- wiekszo$¢ czynnosci wykonywana w pozycji siedzacej,: praca z dokumentami, obstuga komputera powyzej 4
godzin na dobe, obstuga interesantéw,

- praca w siedzibie Inspektoratu, mozliwe wyjazdy stuzbowe,

- praca w systemie o$miogodzinnym, jednozmianowym,

- praca siedzaca w pozycji wymuszonej przed komputerem ekranowym,

- brak barier architektonicznych utrudniajacych wykonywanie pracy i dostepnos¢ do budynku, do pomieszczen
biurowych i do pomieszczen sanitarnych.

ZAKRES ZADAN

prowadzenie spraw zwiazanych z czasem pracy, mi in.: ewidencja czasu pracy pracownikow Inspektoratu,
ewidencja urlopéw pracowniczych, ewidencja zwolnien lekarskich,

prowadzenie spraw zwiazanych ze stuzba przygotowawcza czlonkéw korpusu stuzby cywilnej,
prowadzenie ewidencji szkolen pracownikéw Inspektoratu,

wystawianie legitymacji stuzbowych dla pracownikdéw Inspektoratu,

wystawianie delegacji stuzbowych dla pracownikdéw Inspektoratu,

prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem $wiadczen z Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych,

przygotowywanie informacji i sprawozdan dotyczacych wykonywanych zadan.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: srednie



¢ Dobra znajomos$¢ przepisow dotyczacych prawa pracy - Kodeks pracy i przepisy wykonawcze

¢ Znajomos$¢ ustawy o stuzbie cywilnej

e Znajomosc zarzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie wytycznych w zakresie przestrzegania zasad
stuzby cywilnej oraz w sprawie zasad etyki korpusu stuzby cywilnej

e Umiejetnos¢ obstugi komputera (Ms Office, Internet)

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z petni praw publicznych

o Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

¢ Wyksztalcenie: wyzsze

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

e Kwestionariusz osobowy dla 0séb ubiegajacych sie o zatrudnienie

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie
polskiego obywatelstwa

¢ Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

¢ Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych

¢ Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

¢ kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos$c¢ - w przypadku kandydatek/kandydatow,
zamierzajacych skorzystac¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatéw

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztalcenia

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 16 lutego 2017 r.

¢ Decyduje data: wptywu oferty do urzedu

e Miejsce sktadania dokumentow:
Wojewodzki Inspektorat Ochrony Roslin i Nasiennictwa w Lublinie
ul. Diamentowa 6
20-44 Lublin

INNE INFORMAC]E:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

Oferty nalezy sktada¢ w zaklejonych kopertach. Na kopercie nalezy zamiesci¢ imie, nazwisko i adres
kandydata z dopiskiem ,Nabor na stanowisko Inspektora ds. kadr, ogloszenie nr 8232" .

Oferty ztozone po terminie nie beda rozpatrywane.

Weryfikacja spelniania przez kandydatow wymagan formalnych dokonana zostanie na podstawie dokumentéw
wymienionych w czesci ,wymagane dokumenty i oswiadczenia”. W zwiazku z tym podkreslamy, ze kompletne
aplikacje to takie, ktore zawieraja wszystkie wymagane dokumenty i wtasnorecznie podpisane oswiadczenia.
Kandydaci zakwalifikowani do rozmowy kwalifikacyjnej zostana poinformowani telefonicznie o terminie
rozmowy. Po przeprowadzonych rozmowach skontaktujemy sie tylko z wybranym kandydatem.



Zebrane oferty zostana komisyjnie zniszczone po uptywie trzech miesiecy od zatrudnienia wybranego
kandydata.
Dodatkowe informacje: (81) 744-03-26 wew. 37

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami
Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszehstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami,

ktére spetniaja wszystkie nastepujace warunki:

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,
* spetniaja warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.

Zastepstwo

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze urzad poszukuje kandydatéw do pracy na czas przewidywanej
nieobecnosci swojego pracownika. Jesli w ogtoszeniu nie wskazano okresu zastepstwa, mozesz o to spytac¢ w
urzedzie. Osoba zatrudniona na zastepstwo jest cztonkiem korpusu stuzby cywilnej.



