Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Rawiczu

Ogtoszenie 0 naborze nr 37009 z dnia 30 pazdziernika 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

23 ©
listopada
2018

Powiatowy Lekarz Weterynarii poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

inspektor

do spraw: kadr i ptac
Powiatowym Inspektoracie Weterynarii w Rawiczu

Rawicz Powiatowy Inspektorat Weterynarii
ul. Kopernika 8
Powiatowy Inspektorat Weterynarii 63-900 Rawicz

ul. Kopernika 8
63-900 Rawicz

WARUNKI PRACY

-praca w siedzibie urzedu,

-praca od poniedziatku do piatku w godz. 7-15,
-praca przy komputerze powyzej 4 godz.,
-budynek pietrowy,

-szkolenia,

-brak toalet dla 0séb niepetnosprawnych.

ZAKRES ZADAN

e prowadzenie spraw zwiazanych z nawigzywaniem trwaniem i ustaniem stosunku pracy czlonkéw korpusu
stuzby cywilnej i pozostatych pracownikéw Inspektoratu,

e wprowadzanie i biezaca aktualizacja danych nowozatrudnionych i zatrudnionych pracownikow
Inspektoratu do systemu kadrowo - ptacowego, oraz merytoryczna weryfikacja i zatwierdzanie list ptac,

¢ sporzadzanie list ptac,

e prowadzenie spraw socjalnych pracownikéw i pozostatych oséb uprawnionych,

e prowadzenie dokumentacji dotyczacych spraw ZUS - obstluga programu Platnik,

¢ sporzadzenie zaswiadczen dotyczacych spraw emerytalno - rentowych,

¢ dokonywanie rozliczen podatkowych, sporzadzanie PIT 6w,

¢ obsluga systeméw i programéw komputerowych obowigzujacych w jednostce,

¢ pomoc gtownej ksiegowej w systematycznej i rytmicznej realizacji budzetu oraz sprawozdawczosci,

e wypisywanie zaswiadczen dla pracownikéw dotyczacych zatrudnienia.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: wyzsze ekonomiczne lub administracyjne
¢ doswiadczenie zawodowe: 2 lata w obszarze administracyjno-kadrowym lub ptac



* posiadanie stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na stanowisku specjalisty do spraw kadr i ptac,
posiadanie kwalifikacji niezbednych na w/w stanowisku,

nieposzlakowana opinia.

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z peni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

o Wyksztalcenie: srednie lub policealnej szkoty ekonomicznej

¢ doswiadczenie zawodowe: 4 lata w obszarze administracyjno-kadrowym lub ptac

e doswiadczenie zawodowe w kadrach/ksiegowosci w jednostkach budzetowych,

¢ samodzielno$¢, obowiazkowos¢, dokladnos¢, punktualnosé, kreatywnos¢, komunikatywnosé, umiejetnosé
sprawnego podejmowania decyzji, umiejetnos¢ pracy na samodzielnym stanowisku, a takze w zespole,
wysoka kultura osobista,

e umiejetnos¢ sprawnej organizacji pracy i szybkiego przyswajania wiedzy.

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 kserokopie $wiadectw pracy (oryginaty do wgladu),

¢ kserokopie zaswiadczen, certyfikatow o ukonczonych kursach, szkoleniach, itp.,

¢ kserokopie innych dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje i umiejetnosci (oryginaty do
wgladu),

¢ kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

¢ oswiadczenie kandydata o braku prawomocnego skazania za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe oraz za umyslne przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego,

¢ 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 umysine przestepstwo lub umys$lne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

¢ kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosc¢ - 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 wyksztalcenia

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 23 listopada 2018 r.
¢ Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Powiatowy Inspektorat Weterynarii

Kopernika 8

63-900 Rawicz



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 o0s6b 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.

Administrator danych i kontakt do niego: Inspekcja Weterynaryjna - Powiatowy Inspektorat Weterynarii w
Rawiczu 63-900 Rawicz, ul. Kopernika 8

Kontakt do inspektora ochrony danych: Powiatowy Lekarz Weterynarii w Rawiczu 63-900 Rawicz, ul.
Kopernika 8 tel. 65 545-22-67

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

Informacje o odbiorcach danych: Podmioty przetwarzajace dane w imieniu Inspekcji

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 koniecznos¢ obsadzenia tego
samego stanowiska)

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 przestac¢ na adres kontaktowy
administratora danych, podany powyzej

o prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego

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 INFORMACJE:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepeilnosprawnych 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
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, narodowosc¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

LEGENDA
@ Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

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

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

* spetniaja warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



