Wojewodzki Inspektorat Weterynarii w Lublinie
20-325 Lublin ul. Droga Meczennikéw Majdanka 50

Ogtoszenie nr 100066 / 03.06.2022

Starszy Specjalista

Do spraw: pracowniczych i prowadzenia archiwum zaktadowego w Zespole ds. Administracyjnych

#administracja publiczna #weterynaria

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

Lublin

ul. Droga 13 czerwca

koniec naboru Meczennikéw

Majdanka 50

2022 r.

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z nawigzywaniem, trwaniem i rozwigzaniem stosunku pracy w tym prowadzenie
teczek akt osobowych oraz ewidencji czasu pracy.

Przygotowywanie dokumentacji dotyczacej stazu pracy, nagréd jubileuszowych innych swiadczen naleznych
pracownikom.

Prowadzenie archiwum zaktadowego w Inspektoracie.

Prowadzenie i koordynowanie spraw zwigzanych ze szkoleniami pracownikéw WIW Lublin.

Prowadzenie spraw z zakresu stuzby cywilnej dotyczacych ocen okresowych

Wprowadzanie danych kadrowych do systemu jProbit oraz elektroniczna rejestracja pracownikéw w serwisie e-PPK.
Prowadzenie sprawozdawczosci oraz dokumentacji z zakresu prowadzonych spraw.

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

Wyksztatcenie: wyzsze

Staz pracy co najmniej 3 lata w administracji rzadowej
Odpowiedzialnos¢

Umiejetnos¢ pracy w zespole

Rzetelnos¢

Radzenie sobie w sytuacjach stresowych
Komunikatywnos$¢

Szkolenie kancelaryjno-archiwalne | stopnia
Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z petni praw publicznych




Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

Doswiadczenie zawodowe w zakresie prowadzenia kadr i prowadzenia archiwum zaktadowego
Szkolenia z zakresu kadr oraz prowadzenia archiwum

Obstuga komputera z pakietem biurowym MS Office z naciskiem na znajomos$¢ programu Excel

Co oferujemy

Mozliwo$¢ wyjscia w celu zatatwienia waznej sprawy
Miejsce do od$wiezenia sie
Miejsce parkingowe na terenie urzedu

Dostosowanie planéw urlopédw pracownikéw posiadajgcych dzieci w wieku szkolnym i przedszkolnym do terminéw
wakacji, ferii i przerw swiatecznych

Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

Dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikéw

Znizki na wypoczynek w osrodkach wypoczynkowych

Dodatek za wystuge lat

Dodatkowe wynagrodzenie roczne

Mozliwos¢ udziatu w szkoleniach

Niskooprocentowane pozyczki mieszkaniowe

Grupowe ubezpieczenie na zycie

Mozliwos¢ korzystania z Pracowniczej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowe;]
Mozliwos¢ dofinansowania zakupu okularéw korekcyjnych

Dostepnos¢

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

Jako osoba z niepetnosprawnoscig nie mozesz skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu - nie sktadaj dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych w urzedzie,

W rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,
wynidst co najmniej 6%.

Warunki pracy

Praca w zespole
Stres zwigzany z obstuga klientéw zewnetrznych

Krajowe lub zagraniczne wyjazdy stuzbowe

Budynek przy ul. Droga Meczennikdw Majdanka 50 nie jest dostepny i dostosowany dla potrzeb oséb niepetnosprawnych

poruszajacych sie na wdzku inwalidzkim oraz majacych ktopoty z poruszaniem sie.

Dodatkowe informacje




e Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.

o Oferty kandydatdéw, ktérzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesigcach od zakonczenia naboru.

* Nie rozpatrzymy oferty, ktéra otrzymamy po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.

o Nie rozpatrzymy oferty, ktéra nadates po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.

e Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wiasnorecznie podpisane oswiadczenia.
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.

o \W ofercie nalezy poda¢ dane kontaktowe - adres do korespondencji, adres e-mail, nr telefonu.
o Jesli zostaniesz zakwalifikowany do kolejnego etapu, powiadomimy Cie o tym telefonicznie lub mailowo.
e \W ciggu 14 dni od dnia publikacji wyniku naboru istnieje mozliwos¢ odbioru ztozonych dokumentéw.

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

e Weryfikacja formalna ofert, test wiedzy, rozmowa kwalifikacyjna.

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

e CV i list motywacyjny

e Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

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

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

o Kopie dokumentdéw potwierdzajacych prace w obszarze administracji rzadowe;j

e Kopie innych dokumentdéw niezbednych

e Klauzula informacyjna RODO

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)

¢ Kopie zaswiadczen ze szkolen
e Kopie innych dokumentéw dodatkowych

Aplikuj do: 13 czerwca 2022

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 100066" na adres: Wojewddzki Inspektorat
Weterynarii w Lublinie

ul. Droga Meczennikéw Majdanka 50

20-325 Lublin

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 81 744-28-85
lub mailowego na adres: wiw.lublin@wiw.lublin.pl

Wiecej o pracy na stronie urzedu: https://wiwlublin.bip.gov.pl/

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 13.06.2022
e Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu




Przetwarzanie danych osobowych

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA
Wojewddzki Inspektorat Weterynarii w Lublinieul. Droga Meczennikéw Majdanka 5020 - 325 Lublin
KLAUZULA INFORMACYJNA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6ine rozporzadzenie o ochronie danych), informujemy, iz: Administratorem
Pani/Pana danych osobowych jest Wojewddzki Inspektorat Weterynarii w Lublinie, ul. Droga Meczennikéw Majdanka 50, 20 -
325 Lublin, e-mail:wiw.lublin@wiw.lublin.pl, lublin.wiw@wetgiw.gov.pl, tel.: 81 - 744 - 28 - 85.5posdb kontaktu z
Inspektorem ochrony danych osobowych w Wojewddzkim Inspektoracie Weterynarii w Lublinie: e -mail: iod@wiw.lublin.pl.
Celem przetwarzania danych osobowych jest zapewnienie sprawnego oraz prawidtowego przebiegu postepowania
rekrutacyjnego, organizowanego przez Wojewddzki Inspektorat Weterynarii w Lublinie, zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada
2008 r. o stuzbie cywilnej. Podanie danych osobowych jest dobrowolne. Niepodanie danych uniemozliwi udziat w
postepowaniu rekrutacyjnym. Dane osobowe beda przetwarzane do dnia uptywu 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku
pracy z osoba wytoniong w drodze naboru. Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych osobowych, ich
sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania lub prawo wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, a takze prawo
do przeniesienia danych. Jesli przetwarzanie odbywa sie na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a), ma Pani/Pan prawo do cofniecia
zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodnos$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody
przed jej cofnieciem. Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do Organu Nadzorczego, jesli Pani/Pana zdaniem,
przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana - narusza przepisy Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE. Dane udostepnione przez Panig/Pana nie
beda podlegaty udostepnieniu podmiotom trzecim. Odbiorcami danych beda tylko instytucje upowaznione z mocy prawa.
Pani/Pana dane osobowe nie beda przetwarzane w sposéb zautomatyzowany i nie beda podlegaty profilowaniu.
Administrator danych nie ma zamiaru przekazywac¢ danych osobowych do panstwa trzeciego lub organizacji
miedzynarodowe;j.

(miejscowos¢, data) (czytelny podpis)




