Wojewddzki Inspektorat Weterynarii w Olsztynie

Ogtoszenie o naborze nr 18570 z dnia 28 listopada 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

11

grudnia
2017

Warminsko-Mazurski Wojewodzki Lekarz Weterynarii poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

starszy referent

do spraw: pracowniczych
ZespoOt ds. administracyjnych, Dziat ds. pracowniczych

Olsztyn Wojewoddzki Inspektorat Weterynarii
ul. Szarych Szeregow 7
Wojewodzki Inspektorat Weterynarii 10-072 Olsztyn

ul. Szarych Szeregow 7
10-072 Olsztyn

WARUNKI PRACY

Budynek wielokondygnacyjny, bez windy, bez podjazdéw dla oséb niepelnosprawnych.
Praca siedzaca wymagajaca szczegolnej koncentracji przy wykonywaniu czynnosci, praca przy komputerze
powyzej 4 godzin na dobe. Obstuga urzadzen biurowych (kserokopiarka, drukarka, fax, skaner) .

ZAKRES ZADAN

¢ przygotowywanie dokumentacji dotyczacej nawiazania, trwania i rozwiazania stosunku pracy (umoéw o
prace, zaswiadczen, swiadectw pracy, Rp-7 oraz innych dokumentéw dotyczacych zatrudnienia
pracownika) w tym prowadzenie Akt Osobowych

e rozliczanie pracownikéw z wykorzystanych dni urlopéw wypoczynkowych oraz innych przerw w
wykonywaniu pracy, w tym urlopéw okoliczno$ciowych, macierzynskich, rodzicielskich, ojcowskich,
wychowawczych, zwolnien lekarskich i innych, zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa,

e rozliczanie czasu pracy wykonanej, ewidencjonowanie urlopéw i absencji pracownikéw w module kadrowo-
ptacowym eNova

e prowadzenie ewidencji badan lekarskich pracownikéw oraz sporzadzanie skierowan na badania lekarskie
w porozumieniu ze stuzba BHP

¢ przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji uméw cywilnoprawnych

e przygotowywanie dokumentow i koordynacja stazy, wolontariatu, praktyk studenckich oraz wspéipraca z
Miejskim Urzedem Pracy

e wspdtprowadzenie spraw zwiazanych z funkcjonowaniem Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych (
kompletowanie dokumentacji zwiazanej z dziatalnoscia socjalng, przygotowywanie posiedzen komisji,
sporzadzanie protokoldw z posiedzen)

¢ prowadzenie spraw zwiazanych z upowszechnianiem informacji oraz organizacja szkolen pracownikéw

¢ sporzadzanie analiz, statystyk oraz sprawozdan kadrowych WIW

e prowadzenie kontroli przestrzegania czasu pracy przez pracownikéw Inspektoratu



WYMAGANIA NIEZBEDNE

¢ Wyksztalcenie: srednie

¢ umiejetnos¢ obstugi komputera- pakiet MS Office ze szczegdlnym uwzglednieniem Excela oraz Internet

¢ komunikatywnos$¢

¢ umiejetnos$¢ samodzielnej organizacji pracy

o uczciwosc i dyskrecja.

e Praktyczna znajomos$¢: a) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej wraz z rozporzadzeniami
wydanymi na podstawie delegacji w ustawie, b) ustawy z dnia 16 wrzesnia 1982r. o pracownikach urzedow
panstwowych c) ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy wraz z rozporzadzeniami wydanymi na
podstawie delegacji w ustawie, d) ustawy z dnia 4 marca 1994 r. o zakladowym funduszu swiadczen
socjalnych e) ustawy z dnia 13 paZdziernika 1998 roku o systemie ubezpieczen spotecznych

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

o Wyksztalcenie: wyzsze

¢ doswiadczenie zawodowe: 3 miesigce praca lub staz w komoérce organizacyjnej prowadzacej sprawy z
obstuga zatrudnienia w zakresie nawiazania, trwania i rozwigzania stosunku pracy (dodatkowa punktacja:
od 3 do 6 m-cy 1 pkt, powyzej 6 m-cy do 12 m-cy 2 pkt, powyzej 1 roku - 3 pkt.)potwierdzona
zaswiadczeniem, $wiadectwem pracy, opinia wystawiona po odbytym stazu, zakresem obowiazkéw

¢ umiejetnosc¢ obstugi programu kadrowo-ptacowego eNova ( potwierdzona certyfikatem, zaswiadczeniem,
zakresem obowigzkéw - dodatkowa punktacja - 1 pkt.)

¢ umiejetnos¢ pracy indywidualnie jak i w zespole;

e sumiennos¢ i systematycznos¢,

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

¢ 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 pelni praw publicznych

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

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

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

o doswiadczenie zawodowe-potwierdzona zaswiadczeniem, Swiadectwem pracy, opinia wystawiona po
odbytym stazu, zakresem obowigzkow

¢ umiejetnos¢ obstugi programu kadrowo-ptacowego eNova ( potwierdzona certyfikatem, zaswiadczeniem,
zakresem obowigzkow )

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 11 grudnia 2017 r.
¢ Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Wojewodzki Inspektorat Weterynarii
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Sekretariat

z dopiskiem "Oferta zatrudnienia w stuzbie cywilnej - starszy referent ds. pracowniczych"

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%.

METODY SELEKC]I:

1) test umiejetnosci praktycznych - sprawdzajacy umiejetnosci praktyczne m.in. liczenia stazu, okreslania
uprawnien urlopowych (wypoczynkowy, macierzynski, rodzicielski, ojcowski), uprawnien do nagrody
jubileuszowej w korpusie stuzby cywilnej, wymiaru czasu pracy, okreslania okreséw rozliczeniowych,
obliczania podstawy wynagrodzenia zasadniczego w systemie mnoznikowym

2) rozmowa kwalifikacyjna

3. Wynagrodzenie: 2136,18 zt brutto (mnoznik 1,14) + dodatek za wystuge lat

4. Planowany termin zatrudnienia: styczen 2018r.

5. Sygnatura akt naboru: WIW-A-0S.210.07.2017

6. Dodatkowe informacje pod nr telefonu: 89 524 14 87

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z rowna uwaga bez wzgledu na
pte¢, wiek, niepetlnosprawnos¢, rase, narodowosc, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.



