Wojewddzki Inspektorat Ochrony Roslin i Nasiennictwa w Krakowie

Ogtoszenie o naborze nr 25884 z dnia 19 kwietnia 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

30

kwietnia
2018

Matopolski Wojewodzki Inspektor Ochrony Roslin i Nasiennictwa poszukuje kandydatow\kandydatek na
stanowisko:

specjalista

do spraw: kadr
samodzielne stanowisko pracy

Krakow 30-134 Krakow

ul. Kolowa 3

WARUNKI PRACY

Stanowisko pracy zlokalizowane jest w pokoju biurowym na parterze . Budynek stwarza bariere
architektoniczna dla 0s6b majacych trudnosci z poruszaniem - brak podjazdu, brak windy z automatyczna
obstuga.

Praca biurowa w pozycji siedzacej przy monitorze ekranowym przez co najmniej potowe dobowego wymiaru
czasu pracy. Obstuga urzadzen biurowych (komputer, fax, niszczarka).

ZAKRES ZADAN

prowadzenie dokumentacji kadrowej, obstuga proceséw zwigzanych z nawiazywaniem, przebiegiem i
rozwiazywaniem stosunku pracy,

koordynacja prac zwiazanych z przygotowaniem i prawidlowa realizacja opiséw i warto$ciowana stanowisk
pracy,

prowadzenie spraw zwiazanych z doskonaleniem zawodowym pracownikéw, stazami pracy i praktykami
studenckimi,

prowadzenie ewidencji czasu pracy,

ustalanie uprawnien pracownikéw do nagrdd jubileuszowych i innych swiadczen,

przygotowywanie planu dochodéw i wydatkéw Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych oraz
naliczanie doptat do wypoczynku,

sporzadzanie sprawozdan i informacji z zakresu prowadzonych spraw.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: wyzsze

staz pracy: 2 lata na stanowisku pracy zwigzanym z prowadzenie spraw osobowych
znajomos¢ ustawy o ochronie danych osobowych,

znajomos¢ ustawy o stuzbie cywilnej oraz rozporzadzen wykonawczych

znajomos¢ Kodeksu pracy



¢ znajomos¢ ustawy o Swiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i
macierzynstwa,

¢ znajomos¢ ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych.

¢ znajomos¢ ustawy o zaktadowym funduszu $wiadczen socjalnych

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z petni praw publicznych

o Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

¢ Wyksztalcenie: wyzsze

¢ komunikatywnos¢,

¢ radzenie sobie w sytuacjach kryzysowych,

¢ rzetelno$¢ i terminowos¢,

o wiedza specjalistyczna i umiejetnos¢ jej wykorzystania.
¢ umiejetnos¢ pracy w zespole.

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajgcych speinienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

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

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

e 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 umys$lne przestepstwo
skarbowe

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

¢ Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 30 kwietnia 2018 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
¢ Migjsce sktadania dokumentow:

Wojewodzki Inspektorat Ochrony Roslin i Nasiennictwa

30-134 Krakéw

ul. Kotowa 3 z dopiskiem "oferta pracy"

INNE INFORMAC]E:

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

Proponowane wynagrodzenie zasadnicze brutto: 2.900,00 zt. dodatek za wystuge lat zgodnie z obowigzujacymi
przepisami. Oferty ztozone po terminie nie beda rozpatrywane. O$wiadczenie powinno by¢ opatrzone data i
wlasnorecznie podpisane. Wzor oswiadczenia dostepny na stronie BIP Wojewddzkiego Inspektoratu.
Uprzejmie informujemy, ze bedziemy kontaktowac sie tylko z kandydatkami/kandydatami, ktérych oferty
spehily wymagania formalne (prosimy o podanie adresu poczty elektronicznej lub numeru telefonu).
Ztozonych ofert nie odsytamy, z nieodebrane po trzech miesiacach od zakonczenia naboru podlegaja
komisyjnemu zniszczeniu. Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z
rowna uwaga, bez wzgledu na ple¢, wiek, niepetnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne,
przynalezno$¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy jakakolwiek inng ceche
prawnie chroniona.



Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr. tel. (12) 623-28-24 lub (12) 623-28-11



