
Wojewódzki Inspektorat Ochrony Roślin i Nasiennictwa w Lublinie

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

OFERTY DO

16
lutego
2017

WYMIAR ETATU

1

STANOWISKA

1

STATUS

 

archiwalny

DODATKOWE

 

Lubelski Wojewódzki Inspektor Ochrony Roślin i Nasiennictwa poszukuje kandydatów\kandydatek na
stanowisko:

inspektor
do spraw: ds. kadr
samodzielne stanowisko

MIEJSCE WYKONYWANIA PRACY:

Lublin

ADRES URZĘDU:

Wojewódzki Inspektorat Ochrony Roślin i Nasiennictwa w
Lublinie
ul. Diamentowa 6
20-447 Lublin

 

WARUNKI PRACY
- praca biurowa, techniczno-administracyjna z wykorzystaniem komputera z oprogramowaniem oraz urządzeń
biurowych,
- większość czynności wykonywana w pozycji siedzącej,: praca z dokumentami, obsługa komputera powyżej 4
godzin na dobę, obsługa interesantów,
- praca w siedzibie Inspektoratu, możliwe wyjazdy służbowe,
- praca w systemie ośmiogodzinnym, jednozmianowym,
- praca siedząca w pozycji wymuszonej przed komputerem ekranowym,
- brak barier architektonicznych utrudniających wykonywanie pracy i dostępność do budynku, do pomieszczeń
biurowych i do pomieszczeń sanitarnych.

ZAKRES ZADAŃ
prowadzenie spraw związanych z czasem pracy, mi in.: ewidencja czasu pracy pracowników Inspektoratu,
ewidencja urlopów pracowniczych, ewidencja zwolnień lekarskich,
prowadzenie spraw związanych ze służbą przygotowawczą członków korpusu służby cywilnej,
prowadzenie ewidencji szkoleń pracowników Inspektoratu,
wystawianie legitymacji służbowych dla pracowników Inspektoratu,
wystawianie delegacji służbowych dla pracowników Inspektoratu,
prowadzenie spraw związanych z przyznawaniem świadczeń z Zakładowego Funduszu Świadczeń
Socjalnych,
przygotowywanie informacji i sprawozdań dotyczących wykonywanych zadań.

WYMAGANIA NIEZBĘDNE
Wykształcenie: średnie



Dobra znajomość przepisów dotyczących prawa pracy - Kodeks pracy i przepisy wykonawcze
Znajomość ustawy o służbie cywilnej
Znajomość zarządzenia Prezesa Rady Ministrów w sprawie wytycznych w zakresie przestrzegania zasad
służby cywilnej oraz w sprawie zasad etyki korpusu służby cywilnej
Umiejętność obsługi komputera (Ms Office, Internet)
Posiadanie obywatelstwa polskiego
Korzystanie z pełni praw publicznych
Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyślne przestępstwo lub umyślne przestępstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE
Wykształcenie: wyższe

DOKUMENTY I OŚWIADCZENIA NIEZBĘDNE
Życiorys/CV i list motywacyjny
Kopie dokumentów potwierdzających spełnienie wymagania niezbędnego w zakresie wykształcenia
Kwestionariusz osobowy dla osób ubiegających się o zatrudnienie
Oświadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzającego posiadanie
polskiego obywatelstwa
Oświadczenie o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celów naboru
Oświadczenie o korzystaniu z pełni praw publicznych
Oświadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyślne przestępstwo lub umyślne przestępstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OŚWIADCZENIA DODATKOWE
kopia dokumentu potwierdzającego niepełnosprawność - w przypadku kandydatek/kandydatów,
zamierzających skorzystać z pierwszeństwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajdą się w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatów
Kopie dokumentów potwierdzających spełnienie wymagania dodatkowego w zakresie wykształcenia

TERMINY I MIEJSCE SKŁADANIA DOKUMENTÓW
Dokumenty należy złożyć do: 16 lutego 2017 r.
Decyduje data: wpływu oferty do urzędu
Miejsce składania dokumentów:
Wojewódzki Inspektorat Ochrony Roślin i Nasiennictwa w Lublinie
ul. Diamentowa 6
20-44 Lublin

INNE INFORMACJE:

W miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w
urzędzie, w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób
niepełnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.
Oferty należy składać w zaklejonych kopertach. Na kopercie należy zamieścić imię, nazwisko i adres
kandydata z dopiskiem „Nabór na stanowisko Inspektora ds. kadr, ogłoszenie nr 8232" .
Oferty złożone po terminie nie będą rozpatrywane.
Weryfikacja spełniania przez kandydatów wymagań formalnych dokonana zostanie na podstawie dokumentów
wymienionych w części „wymagane dokumenty i oświadczenia”. W związku z tym podkreślamy, że kompletne
aplikacje to takie, które zawierają wszystkie wymagane dokumenty i własnoręcznie podpisane oświadczenia.
Kandydaci zakwalifikowani do rozmowy kwalifikacyjnej zostaną poinformowani telefonicznie o terminie
rozmowy. Po przeprowadzonych rozmowach skontaktujemy się tylko z wybranym kandydatem.



Zebrane oferty zostaną komisyjnie zniszczone po upływie trzech miesięcy od zatrudnienia wybranego
kandydata.
Dodatkowe informacje: (81) 744-03-26 wew. 37

LEGENDA
Pierwszeństwo dla osób z niepełnosprawnościami
Ogłoszenie z tym symbolem oznacza, że pierwszeństwo w zatrudnieniu mają osoby z niepełnosprawnościami,
które spełniają wszystkie następujące warunki:
• złożyły w terminie ofertę wraz z dokumentem potwierdzającym niepełnosprawność,
• spełniają warunki wymienione w ogłoszeniu,
• po rekrutacji znalazły się w gronie najlepszych kandydatów.

Zastępstwo
Ogłoszenie z tym symbolem oznacza, że urząd poszukuje kandydatów do pracy na czas przewidywanej
nieobecności swojego pracownika. Jeśli w ogłoszeniu nie wskazano okresu zastępstwa, możesz o to spytać w
urzędzie. Osoba zatrudniona na zastępstwo jest członkiem korpusu służby cywilnej.


