Wojew6dzki Inspektorat Ochrony Srodowiska w Olsztynie

Ogtoszenie o naborze nr 26826 z dnia 22 maja 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

01 006
czerwca
2018

Warminsko-Mazurski Wojew6dzki Inspektor Ochrony Srodowiska poszukuje kandydatéw\kandydatek na
stanowisko:

specjalista

Samodzielne stanowisko pracy ds. kadr i szkolenia

Olsztyn ul. Osinskiego 12/13, 10-011 Olsztyn

WARUNKI PRACY

Praca administracyjno-biurowa w siedzibie urzedu z wykorzystaniem komputera oraz urzadzen biurowych,
wiekszos$¢ czynnosci wykonywana w pozycji siedzacej, praca z koniecznoscia przemieszczania sie po réznych
pietrach Inspektoratu, praca w systemie oSmiogodzinnym, jednozmianowym, obstuga klienta zewnetrznego i
wewnetrznego.

Wystepuja bariery architektoniczne utrudniajace wykonywanie pracy i dostepnos$é do pomieszczen biurowych,
sanitarnych i socjalnych. Brak wind i podjazdéw dla osob poruszajacych sie na wozkach. Brak oznaczen dla
0s0b niewidomych. Brak specjalistycznych urzadzen umozliwiajacych prace osobom niewidomych,
niedostyszacym oraz gluchoniemym. Otoczenie budynku nie jest dostosowane dla 0séb niepetnosprawnych
ruchowo.

ZAKRES ZADAN

Prowadzenie spraw osobowych pracownikéw: przygotowuje dokumentacje zwiazana z nawiazaniem,
trwaniem, rozwigzaniem stosunku pracy (w tym wprowadzanie, wyrejestrowywanie i zgtaszanie zmian w
programie PLATNIK) w celu przekazania ich pracownikom i komérce wyplacajacej swiadczenia finansowe,
ustala prawo do uprawnien pracowniczych; przygotowuje decyzje w tych sprawach i przekazuje do komorki
finansowej, zaklada i prowadzi akta osobowe.

Prowadzenie spraw dyscypliny czasu pracy: ewidencjonuje czas pracy i absencje pracownikow w celu
przekazania aktualnej informacji do komdrki finansowe;j.

Tworzenie bazy pracownikéw niezbednej do sporzadzania okresowych sprawozdan dotyczacych stanu
zatrudnienia, poziomu wynagrodzen, rodzaju i ilosci szkolen, czasu pracy pracownikéw i in., a takze
aktualizacja wprowadzonych danych kadrowych w programie kadrowo-ptacowym, w celu dostarczenia
aktualnych informacji osobom, ktére korzystaja z programu.

Kieruje pracownikow na profilaktyczne badania lekarskie: wstepne, okresowe i kontrolne przestrzegajac
zarazem terminéw ich wykonania.

Organizuje i przeprowadza nabory na wolne stanowiska pracy.

Wspdlpracuje z Urzedami Pracy w zakresie organizacji stazy dla absolwentéw wyzszych uczelni.

Prowadzi sprawy zwiazane z wydawaniem legitymacji stuzbowych, upowaznien do kontroli oraz



upowaznien do naktadania kar.
e Wydaje zaswiadczenia o zatrudnieniu pracownikom.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

e Wyksztalcenie: Srednie

¢ staz pracy: 6 miesiecy w obszarze kadr w administracji rzadowej lub samorzadowej

¢ przeszkolenie w zakresie obstugi programu PEATNIK

¢ znajomos¢ ustawy o stuzbie cywilnej

¢ znajomos¢ ustawy o pracownikach urzedéw panstwowych

e 7Znajomos¢ przepiséw prawa pracy

¢ zZnajomos¢ przepisow zwiazanych z Kodeksem pracy

¢ znajomos¢ zagadnien systemu ubezpieczen spotecznych

¢ znajomos¢ ustawy o ochronie danych osobowych

e znajomos¢ aktéw wykonawczych do ww. ustaw

e kurs z zakresu prawa pracy

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego albo obywatelstwa innego panstwa Unii Europejskiej albo
obywatelstwa innego panstwa, ktérego obywatele na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw
prawa wspolnotowego posiadaja prawo podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych

o Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

o Wyksztalcenie: wyzsze
e staz pracy: 5 lat
¢ przeszkolenie w zakresie obstugi programu kadrowo-ptacowego

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spetnienie 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
znajomos¢ 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

¢ 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 umyslne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

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

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

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



TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 01 czerwca 2018 r.

¢ Decyduje data: wptywu oferty do urzedu

e Migjsce sktadania dokumentow:
Wojewddzki Inspektorat Ochrony Srodowiska w Olsztynie
ul. Osinskiego 12/13
10-011 Olsztyn

INNE INFORMAC]E:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych 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 rowna 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.

Procedura naboru sklada sie z kilku etapow.

I etap obejmuje sporzadzenie listy kandydatéw spetniajacych wymagania formalne. Kandydaci wylonieni w I
etapie zostana powiadomieni o terminie rozmowy kwalifikacyjnej i/lub testu wiedzy.

II/III etap - test wiedzy / lub rozmowa kwalifikacyjna do ktérego/ej zakwalifikowane zostaja wszystkie osoby
spethiajace wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu.

IV etap - zamieszczenie wyniku naboru.

Test wiedzy moze obejmowac pytania ogélne z zakresu funkcjonowania administracji rzadowej
w wojewodztwie, ustawe o stuzbie cywilnej oraz pytania specjalistyczne dotyczace stanowiska,
na ktoére prowadzony jest nabor.

Urzad nie zwraca ofert zgtoszonych do naboru. Niewykorzystane oferty sa komisyjnie zniszczone
po 3 miesiacach od dnia wylonienia kandydata.

Do skladania dokumentéw zachecamy rowniez osoby niepelnosprawne, ktére speiniaja wymagania okreslone
w niniejszym ogtoszeniu.

Osoba zatrudniona na ww. stanowisku, zgodnie z art. 78 ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada

2008 r. o stuzbie cywilnej, nie moze taczy¢ zatrudnienia w stuzbie cywilnej z mandatem radnego.

Na ofercie prosimy koniecznie zaznaczy¢ numer ogltoszenia.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel. (89) 612 34 65

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami
Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszehstwo w zatrudnieniu maja osoby z niepetnosprawnosciami,

ktére spetniajg wszystkie nastepujgce warunki:

* ztozyly w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajgcym niepetnosprawnos¢,
* spetniajg warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



Nabor otwarty dla cudzoziemcow

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze o stanowisko moga starac sie, poza polskimi obywatelami, réwniez
cudzoziemcy. Kandydaci musza spetnia¢ nastepujgce warunki:

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

* ich znajomos¢ jezyka polskiego jest potwierdzona jednym z dokumentéw wskazanych w rozporzadzeniu w
sprawie rodzajow dokumentéw potwierdzajgcych znajomos¢ jezyka polskiego przez osoby nieposiadajace
obywatelstwa polskiego, ubiegajace sie o zatrudnienie w stuzbie cywilnej.



