Wojewddzki Inspektorat Weterynarii w Szczecinie

Ogtoszenie o naborze nr 17582 z dnia 04 listopada 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

10 o6
listopada
2017

Zachodniopomorski Wojewddzki Lekarz Weterynarii poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

inspektor

do spraw: pracowniczych
w Zespole ds. administracyjnych

Szczecin Wojewoddzki Inspektorat Weterynarii
ul. Ostrawicka 2
71-337 Szczecin

WARUNKI PRACY
* Praca wymagajaca bardzo dobrej organizacji pracy wtasnej, umiejetnosci pracy pod presja czasu, szybkiego
przemieszczania sie pomiedzy réznymi dziedzinami, kreatywnosci i umiejetnosci rozwiazywania problemdw,
zachowania tajemnicy, dyskrecji.
Wykonywana przy komputerze, wymagajaca umiejetnosci postugiwania sie edytorem tekstu, arkuszem
kalkulacyjnym, poczta elektroniczna.
* Praca biurowa z uzyciem monitora ekranowego i urzadzen biurowych. Praca wykonywana gtéwnie w
pozycji siedzacej, czasami, wymagajaca przemieszczania sie pracownika pomiedzy pokojami, pietrami
budynku.
* Praca wykonywana jest w budynku nie posiadajacym podjazdu, brak jest odpowiednio dostosowanych toalet
dla os6b niepelnosprawnych, miejsce pracy w siedzibie Inspektoratu miesci sie na pierwszym pietrze budynku
biurowo-laboratoryjnego.

ZAKRES ZADAN

¢ Obsluga kadrowa pracownikéw ( sporzadzanie uméw o prace , wystawianie Swiadectw pracy, zaswiadczen,
prowadzenie akt osobowych, archiwizowanie dokumentacji).

e Prowadzenie zagadnien zwiazanych z zatrudnianiem i zwalnianiem, ocenami okresowymi, Powiatowych
Lekarzy Weterynarii i ich zastepcéw, ewidencji i rozliczania czasu pracy i urlopéw wypoczynkowych.

¢ Prowadzenie dokumentacji dotyczacej ewidencji i rozliczania czasu pracy pracownikéw WIW Szczecin.
Rejestracja urlopow wypoczynkowych, zwolnien lekarskich i innych nieobecnosci w programie kadrowo-
pltacowym “Optima”.

e Sporzadzanie dokumentacji dotyczacej naboru kandydatéw do pracy w stuzbie cywilnej oraz zagadnien
zwiazanych z przeprowadzeniem stuzby przygotowawczej.

e Prowadzenie dokumentacji dotyczacej szkolen pracownikéw Wojewodzkiego Inspektoratu Weterynarii w
Szczecinie.

e Prowadzenie zagadnien zwiazanych z odbywaniem praktyk studenckich, stazy zawodowych.

e Sporzadzanie sprawozdawczosci statystycznej.

¢ Pomoc w przygotowywaniu dokumentacji w sprawach emerytalno-rentowych.



WYMAGANIA NIEZBEDNE

¢ Wyksztalcenie: srednie

e staz pracy: 3 lata w administracji publicznej w wykonywaniu zadan dot. czynnosci kadrowych

e znajomos¢ przepisow z zakresu prawa pracy, ustawy o stuzbie cywilnej i przepiséw wykonawczych, ustawy
o urzednikach panstwowych,

o dyskrecja i zachowanie tajemnicy stuzbowej,

¢ umiejetnos$¢ organizowania i planowania pracy,

¢ umiejetnos¢ pracy pod presja czasu,

¢ wysoka kultura osobista,

¢ komunikatywno$¢ i umiejetnos$¢ pracy w zespole,

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

¢ umiejetnos¢ obstugi programu kadrowo-ptacowego ,Optima”
e praca w zakresie zagadnien kadrowych w korpusie stuzby cywilne;j.

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

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

¢ kopie $wiadectw pracy potwierdzajacych zatrudnienie, w przypadku biezacego zatrudnienia -
zaswiadczenie o zatrudnieniu,

e 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

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 10 listopada 2017 r.

¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu

e Miejsce sktadania dokumentow:
Wojewodzki Inspektorat Weterynarii w Szczecinie 71-337 Szczecin ul. Ostrawicka 2 z dopiskiem , oferta
zatrudnienia w stuzbie cywilnej - inspektor ds. pracowniczych” (liczy sie data stempla pocztowego ).

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%.

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.
Kandydaci zakwalifikowani zostana powiadomieni o terminie rozmowy wstepnej.

Oferty otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane.

Rozpatrzeniu nie beda podlegac¢ oferty niespeiajace wymagan okreslonych w ogtoszeniu a takze oferty, ktére
nie zawierajg kompletu wymaganych dokumentéw oraz wtasnorecznych podpiséw pod listem motywacyjnym,
CV i pod oswiadczeniami. Przyjmujemy tylko kompletne kserokopie dokumentéw. Oferty odrzucone zostana
komisyjnie zniszczone w ciggu miesiaca od daty zakonczenia naboru. Na wniosek kandydata ztozone
dokumenty moga by¢ zwrdcone do rak kandydata za osobistym pokwitowaniem.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu (091) 4898207, ( 091 ) 4898221.
Wynagrodzenie zasadnicze w wysokosci 3.000 ztotych brutto.

LEGENDA

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

ktére spetniaja 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.

Zastepstwo

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze urzad poszukuje kandydatéw do pracy na czas przewidywanej
nieobecnosci swojego pracownika. Jesli w ogtoszeniu nie wskazano okresu zastepstwa, mozesz o to spytac w
urzedzie. Osoba zatrudniona na zastepstwo jest cztonkiem korpusu stuzby cywilnej.



