Wojewddzki Inspektorat Weterynarii w Katowicach

Ogtoszenie o naborze nr 11486 z dnia 31 maja 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

12 (&)
czerwca
2017

Wojewodzki Lekarz Weterynarii poszukuje kandydatow\kandydatek na stanowisko:

specjalista

do spraw: do spraw pracowniczych
Zespot ds. administracyjnych

Katowice Wojewodzki Inspektorat Weterynarii w Katowicach
ul. Brynowska 25 a
40-585 Katowice

WARUNKI PRACY

Praca w systemie codziennym od poniedziatku do piatku w godzinach 07.30 - 15.30. Obstuga komputera
powyzej 4 godzin.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy

Praca przy monitorze ekranowym, nie wystepuja szkodliwe i niebezpieczne warunki pracy, narzedzia pracy -
komputer, urzadzenia pomiarowo-badawcze oraz wyposazenie pomocnicze. Stanowisko pracy znajduje sie w
budynku trzykondygnacyjnym bez windy. Budynki WIW nie sa przystosowane do poruszania sie 0s6b
niepeosprawnych - bariery architektoniczne.

ZAKRES ZADAN

¢ Prowadzenie spraw kadrowych w tym przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z nawigzaniem, trwaniem
i rozwigzaniem stosunku pracy pracownikow WIW oraz Powiatowych Lekarzy Weterynarii i ich zastepcow

e Prowadzenie spraw zwiazanych ze szkoleniami i rozwojem pracownikéw WIW

¢ Prowadzenie spraw zwiazanych z dyscyplina pracy miedzy innymi przez codzienne i miesieczne
odnotowywanie i rozliczanie czasu pracy pracownikow oraz prowadzenie dokumentacji w tym zakresie

¢ Prowadzenie wymaganej przepisami dokumentacji pracowniczej

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: Srednie o profilu ogélnym lub humanistycznym

e staz pracy: 3 lata w zakresie realizacji zadan zwiazanych z obstuga kadrowa

e znajomos¢ prawa pracy, ustawy o stuzbie cywilnej, ustawy o urzednikach panstwowych
¢ wykorzystanie wiedzy i doskonalenie zawodowe

o rzetelnosé

e organizacja pracy i orientacja na osiaganie celow

e wspolpraca



komunikacja

kopia dokumentu potwierdzajacego 3 letni staz pracy w zakresie realizacji zadan zwigzanych z obstuga
kadrowa

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z peni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

podejmowanie decyzji i odpowiedzialnos¢
myslenie analityczne

rozwiazywanie problemow

otwartos$¢ na zmiany

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia
Kopie dokumentéw potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

kopia dokumentu potwierdzajacego 3 letni staz pracy w zakresie realizacji zadan zwiazanych z obstuga
kadrowa

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

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy zlozy¢ do: 12 czerwca 2017 r.
Decyduje data: wptywu oferty do urzedu

Miejsce skladania dokumentéw:

Wojewodzki Inspektorat Weterynarii w Katowicach
ul. Brynowska 25 a

40-585 Katowice

INNE INFORMACJE:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia 0séb niepeinosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych, 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.

W ofercie nalezy poda¢ dane kontaktowe - adres do korespondencji, adres e-mail, numer telefonu.

Wymogi formalne spelniaja te oferty, ktore zostana nadestane w terminie okreslonym w ogtoszeniu (decyduje
data wplywu oferty do urzedu ), zawieraja komplet dokumentéw, w tym wlasnorecznie podpisane
oswiadczenia, zyciorys (CV) list motywacyjny oraz speiniaja wymogi niezbedne okreslone w ogtoszeniu.
Oferty niekompletne oraz uzupetniane po terminie nie beda rozpatrywane.

Kandydaci zakwalifikowani do dalszych etapdw rekrutacji zostana powiadomieni telefonicznie o ich terminie.
Po zakonczeniu procesu naboru oferty niespetiajace wymagan formalnych oraz wszystkie pozostate oferty z
wyjatkiem oferty wybranej osoby podlegaja zniszczeniu po uptywie 3 miesiecy od dnia obsadzenia tego
stanowiska.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr tel. 32 42 88 625.

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

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

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

* spetniajg warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



