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Osoba na tym stanowisku:

1. Prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw WIORIN
2. Ewidencjonowanie czasu pracy pracownikéw

3. Przygotowywanie projektéw ogtoszen o wolnych stanowiskach pracy w stuzbie cywilnej, sporzadzanie dokumentacji w
tym zakresie oraz weryfikacja ofert pracy pod wzgledem formalnym

4. Opracowywanie i wdrazanie strategii zarzadzania zasobami ludzkimi w urzedzie (Sciezki kariery zawodowej, procedury
awansu zawodowego, standardéw zarzgdzania zasobami ludzkimi)

5. Koordynowanie prac nad przygotowaniem i prawidtowa realizacjg opiséw i wartosciowaniem stanowisk pracy
6. Opracowywanie projektdw wewnetrznych aktéw prawa w zakresie wykonywanych zadan

7. Prowadzenie zagadnien zwigzanych z zaktadowym funduszem $wiadczen socjalnych, opracowywanie projektu
regulaminu i zarzadzen dotyczacych Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych

8. Sporzadzanie sprawozdan i informacji dla potrzeb Gtéwnego Urzedu Statystycznego
9. Sporzadzanie sprawozdan i informacji dla potrzeb Szefa Stuzby Cywilnej

10. Organizowanie przebiegu pierwszej oceny w stuzbie cywilnej oraz stuzby przygotowawczej nowozatrudnionym
pracownikom w urzedzie oraz prowadzenie dokumentacji w tym zakresie

11. Koordynowanie procesu ocen okresowych cztonkéw korpusu stuzby cywilnej

12. Scista wspétpraca w zakresie ptac oraz bhp z odpowiednimi pracownikami

13. Koordynowanie procesu zwigzanego z badaniami profilaktycznymi z zakresu medycyny pracy
14. Organizowanie stazy i praktyk studenckich w WIORIN




Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

Wyksztatcenie: wyzsze ¢ preferowane wyksztatcenie: wyzsze z zakresu prawa pracy

Doswiadczenie zawodowe co najmniej 3 lata « preferowane doswiadczenie w obszarze kadr w jednostkach administracji
publicznej: 3 lata, ¢ doswiadczenie w pracy z programem GRATYFIKANT ¢ umiejetnos¢ naliczania wynagrodzen oraz
sporzadzania deklaracji ZUS

* znajomos¢ przepisdéw ustawy Prawo pracy oraz aktéw wykonawczych
* znajomos¢ przepisdéw ustawy o stuzbie cywilnej
* znajomos¢ ustawy o pracownikach urzedéw panstwowych

* znajomos¢ przepiséw dotyczacych zasad wynagradzania cztonkéw korpusu stuzby cywilnej oraz oséb niebedacych
cztonkami korpusu stuzby cywilnej

* znajomos¢ przepiséw o zaktadowym funduszu Swiadczen spotecznych

* znajomos¢ przepisdw dotyczacych ubezpieczeh spotecznych

* znajomos¢ ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych
* umiejetnos¢ obstugi komputera

* umiejetnos¢ obstugi programu kadrowego oraz programu ,Ptatnik”

» umiejetnos¢ organizacji pracy wlasnej

* samodzielnos¢

* umiejetnos¢ wspoétpracy

* umiejetnos¢ poprawnego formutowania wypowiedzi na piSmie i w mowie

* rzetelnos¢ i terminowos¢,

* korzystanie z petni praw publicznych

* nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe
Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

* dyspozycyjnos¢
* odpornos¢ na stres

Dostepnos¢

Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans. Aplikacje rozwazane sg z réwna uwaga bez wzgledu na pte¢, wiek,
niepetnosprawnosé, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakgkolwiek inng ceche prawnie chroniona.

Do sktadania ofert zachecamy réwniez osoby ze szczegdlnymi potrzebami.
Jako osoba ze szczegdlnymi potrzebami mozesz je zgtosi¢ na etapie sktadania dokumentéw.

Jako osoba z niepetnosprawnoscig mozesz skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu - zt6z wéwczas kopie dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie,
w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, byt
mniejszy niz 6%.

Jako osoba z niepetnosprawnos$cig moze Pani/Pan skorzysta¢ z pierwszenstwa




w zatrudnieniu - nalezy ztozy¢ wéwczas kopie dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawn

Warunki pracy

warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan

Praca umystowa wykonywana w pozycji siedzacej. Praca przy komputerze powyzej
4 godzin dziennie. Praca z wykorzystaniem komputera i urzadzen biurowych. Gotowos¢ do krajowych wyjazdéw
szkoleniowych. Stres. Zagrozenie korupcja. Praca na wysokosci do 3 metréw.

miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy

Siedziba Inspektoratu obejmuje pietrowy budynek. Biuro usytuowane na parterze. Poruszanie sie po budynku moze
stanowi¢ bariere dla 0séb majacych trudnosci
Z poruszaniem sie po schodach (brak windy).

Dodatkowe informacje

o Jesli zostaniesz zakwalifikowany do kolejnego etapu, powiadomimy Cie o tym mailowo (lub telefonicznie - jezeli nie
podates$ adresu e-mail).

o Oferty kandydatéw, ktérzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesigcach od zakonczenia naboru. Do tego czasu
bedzie mozna je odebra¢ w urzedzie (ale nie odeslemy ich).

o Nie rozpatrzymy oferty, ktéra nadates po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.
e Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wtasnorecznie podpisane oswiadczenia.

o Nie przesyfaj wszystkich dokumentéw, ktére uznasz, ze moga Ci pomdc w naborze. Przeslij tylko te, ktérych
wymagamy lub zalecamy.

e Ztozone przez Ciebie dokumenty zweryfikujemy pod wzgledem formalnym na podstawie zapiséw ogtoszenia
dotyczacych wymaganych i dodatkowych dokumentéw.

W ofercie nalezy podac dane kontaktowe - adres e-mail, nr telefonu.

Dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem ,,0gtoszenie - nabdr na stanowisko: Starszy
specjalista ds. kadr”

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

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

Dotacz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe)

Kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatéw, zamierzajgcych
skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw




Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

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

e + oSwiadczenia o spetnieniu pozostatych wymagan niezbednych

e « o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

Aplikuj do: 10 marca 2021

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 75020" na adres: Wojewodzki Inspektorat
Ochrony Roslin i Nasiennictwa

ul. Partyzantéw 7-9

75-411 Koszalin

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 94 343 32 14

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 10.03.2021
e Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu

o Aplikujac, oswiadczasz, ze znana Ci jest tre$¢ informacji na temat przetwarzania danych osobowych w naborze

Przetwarzanie danych osobowych

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Zachodniopomorski Wojewddzki Inspektor Ochrony Roslin i Nasiennictwa
z siedzibg w Koszalinie, przy ul. Partyzantéw 7-9.

Podstawa prawna przetwarzania danych: art. 221 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.

Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane w celu realizacji procesu rekrutacji, na podstawie Pani/Pana dobrowolnej zgody.

Posiada Pani/Pan prawo do wycofania zgody w dowolnym momencie, przy czym cofniecie zgody nie ma wptywu na zgodnos¢
przetwarzania, ktérego dokonano na jej podstawie przed cofnieciem zgody.

Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane az do ewentualnego wycofania zgody na przetwarzanie danych osobowych w
procesie rekrutacji, nie dtuzej jednak niz przez okres 3 miesiecy od zakonhczenia rekrutacji, w ktérej Pani/Pan bierze udziat.
Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego.

Posiada Pani/Pan prawo zadania od administratora dostepu do danych, ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia
przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania tych danych, a takze prawo do przeniesienia danych i prawo do
wniesienia skargi do organu nadzorczego.

Pani/Pana dane nie podlegaja zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu.
Nasz Urzad jest pracodawca réwnych szans i wszystkie aplikacje sg rozwazane z réwng uwaga bez wzgledu na pteé, wiek,

niepetnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie,
orientacje seksualna czy tez jakgkolwiek inna ceche prawnie chroniong




