Wojewddzki Inspektorat Weterynarii w Zielonej Gérze

Ogtoszenie o naborze nr 42417 z dnia 07 lutego 2019 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

12 o6
lutego
2019

Lubuski Wojewoddzki Lekarz Weterynarii poszukuje kandydatow\kandydatek na stanowisko:

glowny specjalista

do spraw: kadr
W DZIALE DS. ORGANIZACYJNO-PRACOWNICZYCH

Zielona Gora WOJEWODZKI INSPEKTORAT WETERYNARII W ZIELONE]
GORZE

WOJEWODZKI INSPEKTORAT WETERYNARII W UL. BOTANICZNA 14

ZIELONE]J GORZE 65-306 ZIELONA GORA

UL. BOTANICZNA 14
65-306 ZIELONA GORA

WARUNKI PRACY

- Praca w siedzibie urzedu oraz w terenie zwigzana z obstuga pracownikéw urzedu oraz klienta zewnetrznego
(czeste kontakty bezposrednie, telefoniczne, mailowe).

- Wyjazdy stuzbowe.

- Praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie przy oswietleniu naturalnym i sztucznym.

- Praca z biurowymi urzadzeniami wielofunkcyjnymi.

- Budynek wielopoziomowy nie jest przystosowany do 0séb poruszajgcych na wéozku inwalidzkim oraz oséb
majacych problemy z poruszaniem sie po schodach, brak windy.

ZAKRES ZADAN

e przygotowywanie projektdw upowaznien i pelnomocnictw;

e opracowywanie rocznego planu pracy na podstawie planéw opracowanych przez kierownikow
poszczegdlnych komdrek organizacyjnych;

e tworzenie, we wspolpracy z innymi komoérkami organizacyjnymi planéw i sprawozdan jakosciowych,
ilosciowych i finansowych stanowiacych czes$¢ planow Inspektoratu;

¢ dokonywanie czynnosci zwiazanych z nawigzywaniem, trwaniem i rozwiazywaniem stosunku pracy
pracownikow Inspektoratu, Powiatowych Lekarzy i ich Zastepcow;

e realizacja zadan zwiazanych z przeprowadzaniem naboru na wolne stanowiska w Inspektoracie;

e prowadzenie akt osobowych pracownikéw Inspektoratu oraz Powiatowych Lekarzy i ich Zastepcow;

¢ sporzadzanie na podstawie posiadanej dokumentacji informacji o wyptacie nagréd jubileuszowych oraz
innych swiadczen zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

e prowadzenie spraw zwiazanych z odbywaniem stuzby przygotowawczej przez pracownikéw Inspektoratu;

» ewidencjonowanie obecnosci i miesieczne rozliczanie czasu pracy pracownikow;

e ewidencjonowanie zwolnien lekarskich;

¢ ewidencja urlopéw pracownikéw Inspektoratu oraz Powiatowych Lekarzy i ich Zastepcow;



¢ przygotowywanie planu urlopéw pracownikow Inspektoratu, analiza i nadzor nad realizacja
zatwierdzonego planu;

¢ przygotowywanie dokumentéw nowo zatrudnionych pracownikéw w celu zgtoszenia do ubezpieczen
spotecznych i ubezpieczenia zdrowotnego, oraz cztonkéw ich rodzin do ubezpieczenia zdrowotnego;

¢ aktualizowanie zmian danych oséb ubezpieczonych oraz wyrejestrowywanie z ubezpieczen pracownikéw, z
ktorymi rozwiazano stosunek pracy;

e prowadzenie catoksztaltu spraw zwiazanych z zagadnieniem bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
zapewnienie poprawy warunkéw pracy;

e prowadzenie spraw zwigzanych z kierowaniem pracownikéw na badania lekarskie;

e przygotowywanie projektow pism w zakresie zadan dziatu;

¢ opisywanie faktur w zakresie zadan dziatu;

¢ sporzadzanie obowiazujacej sprawozdawczosci w zakresie zadan dziatu;

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: wyzsze

¢ doswiadczenie zawodowe: 3 lata w kadrach

e Znajomos$¢ obstugi komputera

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z peli praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

e staz pracy: 3 lata w Inspekcji Weterynaryjnej
e prawo jazdy kat. B

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e CVi list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajgacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

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

¢ Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych

¢ Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umys$lne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

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

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

e kopia prawa jazdy kat. B

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 12 lutego 2019 .
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:



WOJEWODZKI INSPEKTORAT WETERYNARII W ZIELONE] GORZE
UL. BOTANICZNA 14
65-306 ZIELONA GORA

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACY]JNA

Dane osobowe sa przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).
Kazdy kandydat przystepujacy do naboru podaje swoje dane dobrowolnie. Bez podania wymaganych danych
osobowych nie bedzie mozliwy udziat w naborze.

e Administrator danych i kontakt do niego: Wojewo6dzki Lekarz Weterynarii w Zielonej Gorze 65-306 Zielona
Gora, ul. Botaniczna 14 e-mail: zielonagora.wiw@wet.zgora.pl tel. (068) 453 73 00 fax (068) 453 73 01

¢ Kontakt do inspektora ochrony danych: Pan Rafat Wielgus e-mail: iod@wet.zgora.pl

e Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej

¢ Informacje o odbiorcach danych: Wojewddzki Inspektorat Weterynarii w Zielonej Gérze

e Okres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie
cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w ktorych dyrektor generalny urzedu ma mozliwo$¢ wyboru
kolejnego wylonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje konieczno$¢ obsadzenia tego
samego stanowiska)

e Uprawnienia:

o prawo zadania od administratora danych dostepu do danych, ich sprostowania, usuniecia lub
ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania tych danych, a takze
prawo do przeniesienia danych; zadanie w tej sprawie mozna przesta¢ na adres kontaktowy
administratora danych, podany powyzej

o prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego

e Podstawa prawna przetwarzania danych: art. 22' Kodeksu pracy oraz art. 26 i nast. ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej w zw. z art. 6 ust. 1 lit. c RODO

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

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
niepelosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwna uwaga bez wzgledu na
ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.
Dokumenty niekompletne, nie speliajace wymagan lub zloZone po terminie nie beda rozpatrywane.

Po uptywie 3 miesiecy od dnia nawiazania stosunku pracy z kandydatem wytonionym podczas naboru, oferty
nie spetniajace wymagan formalnych oraz wszystkie pozostate oferty, z wyjatkiem oferty wybranego
kandydata zostana komisyjnie zniszczone.

Dodatkowe informacje pod nr telefonu 68/ 453 73 03

Pierwszenstwo dla 0s6b z niepeinosprawnosciami

Ogloszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu maja osoby z niepelnosprawnosciami,
ktére spetniaja wszystkie nastepujace warunki:

zlozyly w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepeinosprawnosc,

spelniaja warunki wymienione w ogtoszeniu,

po rekrutacji znalazly sie w gronie najlepszych kandydatow.



Zastepstwo

Ogloszenie z tym symbolem oznacza, ze urzad poszukuje kandydatow do pracy na czas przewidywanej
nieobecnosci swojego pracownika. Jesli w ogloszeniu nie wskazano okresu zastepstwa, mozesz o to spyta¢ w
urzedzie. Osoba zatrudniona na zastepstwo jest cztonkiem korpusu stuzby cywilne;j.

Nabdr otwarty dla cudzoziemcow

Ogloszenie z tym symbolem oznacza, ze o stanowisko moga stara¢ sie, poza polskimi obywatelami, réwniez
cudzoziemcy. Kandydaci musza speinia¢ nastepujace warunki:

sq obywatelami panstwa Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktérego obywatelom na podstawie uméw
miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na
terytorium Polski,

ich znajomosc¢ jezyka polskiego jest potwierdzona jednym z dokumentéw wskazanych w rozporzadzeniu w
sprawie rodzajow dokumentéw potwierdzajacych znajomos¢ jezyka polskiego przez osoby nieposiadajace
obywatelstwa polskiego, ubiegajace sie o zatrudnienie w stuzbie cywilne;j.

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.



