Wojewddzki Inspektorat Ochrony Roslin i Nasiennictwa w Biatymstoku

Ogtoszenie o naborze nr 40043 z dnia 21 grudnia 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

02 ©
stycznia
2019

Podlaski Wojewddzki Inspektor Ochrony Roslin i Nasiennictwa poszukuje kandydatéw\kandydatek na
stanowisko:

starszy specjalista

do spraw: Kadr
Samodzielne stanowisko ds.Kadr

Bialystok 15-703 Bialystok ul. Zwyciestwa 26 B

ul. Zwyciestwa 26B , 15-703 Bialystok

WARUNKI PRACY

praca administracyjno-biurowa,uzytkowanie sprzetu biurowego (komputer, drukarka, kserokopiarka,
niszczarka dokumentéw), praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin,
oswietlenie naturalne i sztuczne.

ZAKRES ZADAN

e Prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Inspektoratu , w szczegolnosci spraw zwiazanych z
zawieraniem i rozwigzywaniem stosunku pracy

¢ Koordynowanie spraw zwiazanych z indywidualnym programem rozwoju zawodowego czlonkéw korpusu
stuzby cywilnej, w tym oceny

¢ Prowadzenie akt osobowych , ewidencji czasu pracy, ewidencji urlopéw

e Prowadzenie rekrutacji kandydatéw na wolne stanowisko pracy tj. przygotowywanie ogtoszen o wolnym
stanowisku pracy i podanie do Biuletynu Stuzby Cywilnej

¢ Sporzadzanie sprawozdan dotyczacych zatrudnienia oraz zarzadzania zasobami ludzkimi

WYMAGANTIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: wyzsze prawnicze

o doswiadczenie zawodowe: 3 lata i 1 miesiac doswiadczenie w pracy w komorce kadrowej
¢ znajomos¢ powszechnie obowiazujacych przepisow z zakresu prawa pracy

e znajomos¢ ustawy o stuzbie cywilnej oraz innych aktéw prawnych stuzby cywilnej

e znajomos¢ przepisow KPA

¢ komunikatywnos$¢

e umiejetnos¢ pracy w zespole

¢ znajomos¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego



¢ Korzystanie z pelni praw publicznych
¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

e staz pracy: 1 rok doswiadczenie na stanowisku w komoérce kadrowej

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

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

e Oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadane
obywatelstwo

o W przypadku oséb nieposiadajacych obywatelstwa polskiego - kopia dokumentu potwierdzajacego
znajomo$¢ jezyka polskiego zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw w sprawie okreslenia
rodzajéw dokumentéw potwierdzajacych znajomos¢ jezyka polskiego przez osoby nieposiadajace
obywatelstwa polskiego, ubiegajace sie o zatrudnienie w stuzbie cywilnej

e 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 umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

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

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

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 02 stycznia 2019 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

15-703 Biatystok ul. Zwyciestwa 26B

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 o0so6b 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: Podlaski Wojewddzki Inspektor Ochrony Roslin i Nasiennictwa,
Bialystok przy ul. Zwyciestwa 26B

¢ Kontakt do inspektora ochrony danych: iod wiorin bialystok@podlaskie.pl

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

¢ Informacje o odbiorcach danych: Pana/Pani dane osobowe beda przekazywane uprawnionym instytucjom w
szczegolnosci na podstawie obowiazujacych przepiséw prawa. W usprawiedliwionych przypadkach dane



moga by¢ udostepnione, na podstawie mow gwarantujacych bezpieczenstwo danych osobowych,
instytucjom $wiadczacym ustugi serwisowe, gwarancyjne oraz wsparcia merytorycznego/organizacyjnego.
e Okres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie
cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w ktérych dyrektor generalny urzedu ma mozliwo$¢ 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
niepelnosprawnych, nie 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.
Kandydatki/ kandydaci zakwalifikowani zostana powiadomieni o kolejnym etapie naboru. Oferty, ktére
wplynely po terminie, nie zawieraja kompletu dokumentdéw, nie posiadaja odrecznych podpiséw lub nie
spelniaja wymogo6w niezbednych okreslonych w ogtoszeniu - nie biora udzialu w procedurze naboru. Wzoér
oswiadczen znajduje sie na stronie http://wiiorn.pbip.pl/?event=informacja&id=620

Podanie danych osobowych jest dobrowolne, jednak konieczne w celu przeprowadzenia rekrutacji, w oparciu o
przepisy prawa pracy. Niepodanie danych moze spowodowac¢ brak Pani/Pana udziatu w procesie rekrutacji.
Oferty odrzucone zostana komisyjnie zniszczone. Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr. tel. 85 652 11
54

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszehstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami,
ktére spetniajg wszystkie nastepujgce warunki:

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,

* spetniajag warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



