Wojewodzki Inspektorat Weterynarii w Zielonej Gorze
65-306 Zielona Gora ul. Botaniczna 14

Ogtoszenie nr 104697 / 20.08.2022

Specjalista

Do spraw: kadr Dziat ds. organizacyjno-pracowniczych Zespét ds administracyjnych

Umowa na czas okreslony
(np. projektu)

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

ul. Botaniczna 14

koniec naboru 30 sierpnia
65-306 Zielona Gora

2022 r.

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

Prowadzenie spraw z zakresu pracowniczych, w szczegdlnosci dokonywania czynnosci zwigzanych nawigzywaniem,
trwaniem i rozwigzywaniem stosunku pracy pracownikéw Inspektoratu

Prowadzenie spraw z zakresu pracowniczych, w szczegdlnosci dokonywania czynnosci zwigzanych nawigzywaniem,
trwaniem i rozwigzywaniem stosunku pracy wobec Powiatowych Lekarzy Weterynarii i ich Zastepcédw

Prowadzenie spraw z zakresu organizacji: zarzadzen i decyzji Wojewddzkiego Lekarza Weterynarii, porozumien zawartych
przez Wojewddzkiego Lekarza Weterynarii oraz upowaznien i petnomocnictw, a takze przygotowywanie projektu
regulaminu organizacyjnego, statutu i projektéw zmian

Realizacja zadan zwigzanych z przeprowadzaniem naboru na wolne stanowiska w Inspektoracie oraz przygotowywanie
dokumentéw nowo zatrudnionych pracownikéw w celu zgtoszenia do ubezpieczeh w ZUS oraz cztonkéw ich rodzin

Prowadzenie akt osobowych oraz spraw zwigzanych z odbywaniem stuzby przygotowawczej

Przygotowywanie planu urlopdw pracownikéw Inspektoratu, analiza i nadzér nad realizacja zatwierdzonego planu,
ewidencja urlopéw pracownikéw Inspektoratu oraz Powiatowych Lekarzy Weterynarii i ich Zastepcéw, ewidencja
obecnosci i absencji pracownikdw w tym ewidencjonowanie zwolnien lekarskich oraz miesieczne rozliczanie czasu pracy
pracownikéw Inspektoratu

Organizacja szkolen dla pracownikéw oraz wykonywanie zadan z zakresu doskonalenia zawodowego i podnoszenia
kwalifikacji przez pracownikéw oraz przygotowywanie dokumentacji szkoler wstepnych i okresowych z zakresu
bezpieczenstwa i higieny pracy

Prowadzenie spraw zwigzanych z kierowaniem pracownikéw na badania lekarskie: wstepne, okresowe i kontrolne oraz
wspotdziatanie z osrodkami prowadzgcymi profilaktyczng opieke zdrowotna

Kogo poszukujemy




Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

e Wyksztatcenie: wyzsze ekonomiczne
¢ Doswiadczenie zawodowe co najmniej 1 rok w obszarze kadr w administracji publicznej
e Prawo jazdy kat B

e Znajomos¢ przepiséw ustawy o stuzbie cywilnej, organizacji administracji rzgdowej oraz Kodeksu Pracy i systemu
ubezpieczen spotecznych

e Znajomos¢ programu Windows Office oraz Excel

o Umiejetnos¢ pracy w zespole, komunikatywnos¢ i dyspozycyjnosé
e Posiadanie obywatelstwa polskiego

e Korzystanie z petni praw publicznych

o Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Co oferujemy

e Mozliwos¢ wyjscia w celu zatatwienia waznej sprawy
e Miejsce do odSwiezenia sie
e Miejsce parkingowe na terenie urzedu

¢ Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

Dostepnos¢

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

¢ Jako osoba z niepetnosprawnoscia nie mozesz skorzystaé z pierwszenstwa w zatrudnieniu - nie sktadaj dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.
W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie,
w rozumieniu przepisdw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,
wynidst co najmniej 6%.

Warunki pracy

Praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie przy oswietleniu naturalnym i sztucznym.
Wyjazdy stuzbowe.
Praca z biurowymi urzadzeniami wielofunkcyjnymi.

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

Dodatkowe informacje

e Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.

o Oferty kandydatéw, ktérzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesigcach od zakonczenia naboru. Do tego czasu
bedzie mozna je odebra¢ w urzedzie (ale nie odeslemy ich).




o 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.

o Nie przesyfaj wszystkich dokumentéw, ktére uznasz, ze moga Ci pomdc w naborze. Przeslij tylko te, ktérych
wymagamy lub zalecamy.

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.

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

e CVi list motywacyjny

o Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

e Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy

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

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

Aplikuj do: 30 sierpnia 2022

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 104697" na adres: Wojewodzki Inspektorat
Weterynarii

ul. Botanicznal4

65-306 Zielona Goéra

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 30.08.2022
e Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
o Aplikujac, oswiadczasz, ze znana Ci jest tres¢ informacji na temat przetwarzania danych osobowych w naborze

Przetwarzanie danych osobowych

Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzgdzenia 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 (RODO).

e Administrator danych i kontakt do niego: Wojewo6dzki Inspektorat Weterynarii w Zielonej Gérze ul. Botaniczna 14, 65-306
Zielona Géra, e-mail: zielonagora.wiw@wet.zgora.pl, tel (68) 4537300 fax (068) 4537301

e Kontakt do inspektora ochrony danych: Pani Anna Korczyc, e-mail: iod@wet.zgora.pl

e Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po przeprowadzeniu
naboru

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

e QOkres przechowywania danych:
czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w
ktérych dyrektor generalny urzedu ma mozliwos$¢ wyboru kolejnego wytonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie
zaistnieje koniecznos¢ obsadzenia tego samego stanowiska), a nastepnie przez czas wynikajacy z przepiséw o




archiwizacji
e Uprawnienia:
prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;
prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;
prawo do usuniecia danych osobowych;
- zadanie realizacji tych praw nalezy przesta¢ w formie pisemnej na adres kontaktowy administratora danych,
podany powyzej;
5. prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (ul. Stawki 2,
00-193 Warszawa).
e Podstawa prawna przetwarzania danych:
1. art. 6 ust. 1 lit. b RODO;
2. art. 22" Kodeksu pracy, ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej oraz ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. 0
narodowym zasobie archiwalnym i archiwach w zw. z art. 6 ust. 1 lit. c RODO;
3. art. 6 ust. 1 lit. a RODO oraz art. 9 ust. 2 lit. a RODO.
e Informacje o wymogu podania danych:
Podanie danych osobowych w zakresie wynikajagcym z art. 22 Kodeksu pracy oraz ustawy o stuzbie cywilnej (m.in. imie,
nazwisko, dane kontaktowe, wyksztatcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia, wymagania do zatrudnienia w
stuzbie cywilnej) jest dobrowolne, jednak niezbedne, aby uczestniczy¢ w procesie naboru na stanowisko pracy w stuzbie
cywilnej.

e

Podanie innych danych w zakresie nieokreslonym przepisami prawa, zostanie potraktowane jako zgoda na przetwarzanie
danych osobowych. Wyrazenie zgody w tym przypadku jest dobrowolne, a zgode tak wyrazona mozna odwotaé w
dowolnym czasie.

Jezeli podane dane bedg obejmowaty szczegdine kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO, konieczna
bedzie wyrazna zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

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




