Wojewddzki Inspektorat Weterynarii w Szczecinie
71-337 Szczecin ul. Ostrawicka 2

Ogtoszenie nr 84140/ 09.09.2021

Inspektor

Do spraw: kadrowo - ptacowych zespét ds. finansowo - ksiegowych

#administracja publiczna #finanse publiczne #weterynaria

Pierwszenstwo dla 0séb z
niepetnosprawnosciami

v

Wynagrodzenie

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do .
zasadnicze

Szczecin 20 wrzesnia

koniec naboru ul. Ostrawicka 2 2021r. 4100,00 zt brutto

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:
e Kompleksowe prowadzenie akt osobowych, biezgce przygotowywanie dokumentéw zwigzanych ze stosunkiem pracy, w
tym zgtoszenia do ubezpieczen spotecznych i ubezpieczenia zdrowotnego pracownikéw i cztonkéw ich rodzin, biezaca
weryfikacja i wyrejestrowania

e Sporzadzanie sprawozdah wymaganych przepisami prawa oraz innych wg potrzeb

e Kompleksowe prowadzeniue spraw: zwigzanych z rekrutacja kandydatéw na stanowiska w stuzbie cywilnej oraz
pracownikéw pozostatych, nawigzywaniem stosunku pracy oraz rozwigzywaniem lub zakoficzeniem stosunku pracy

e Sporzadzanie list ptac, naliczanie, rozliczanie i ksiegowanie ptac, rozliczenia z ZUS, naliczanie wynagrodzenia za czas
choroby, zasitku chorobowego oraz pozostatych zasitkéw

e Prowadzenie ewidencji czasu pracy, urlopéw pracowniczych, zwolnieh lekarskich

e Ustalenia uprawnien urlopowych pracownikéw, prowadzenie niezbednej dokumentacji z tym zwigzanej zgodnie z
obowigzujacymi przepisami prawa, rozliczanie i nadzér nad wykorzystaniem

e Koordynowanie dziatan i pomoc pracownikom w zakresie sktadania wnioskdw o $wiadczenia rentowe, emerytalne do
organu rentowego

e nadzdr nad badaniami lekarskimi pracownikéw, wydawanie zaswiadczen dotyczacych stosunku pracy na wniosek
pracownika i innych

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)




o \Wyksztatcenie: $rednie

e Staz pracy co najmniej 3 lata : kadry, ptace lub finanse, ksiegowos¢, ekonomia

e Znajomos¢ przepisOw prawa z zakresu prawa pracy oraz ubezpieczen spotecznych,

e Bardzo dobra umiejetnos$¢ pracy z programem Excel,

e Praca w systemie kadrowo-ptacowym

e Posiadanie obywatelstwa polskiego

e Korzystanie z petni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

e Znajomos¢ programoéw: Optima kadry i ptace, PYATNIK, EZD
¢ Praca na stanowisku zwigzanym z ptacami sektora finanséw publicznych
e Prawo jazdy kategorii B

Co oferujemy

e Ruchomy czas pracy

e Mozliwos¢ wyjscia w celu zatatwienia waznej sprawy

e Pomieszczenie lub stojaki na rowery na terenie urzedu
e Miejsce parkingowe na terenie urzedu

e Dostosowanie planéw urlopéw pracownikéw posiadajacych dzieci w wieku szkolnym i przedszkolnym do terminéw
wakacji, ferii i przerw Swiatecznych

¢ Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw
¢ Dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikéw

Dostepnos¢

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

¢ Jako osoba z niepetnosprawnosciag mozesz skorzystaé z pierwszenstwa w zatrudnieniu - ztéz wéwczas kopie dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych w urzedzie,
W rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, byt
mniejszy niz 6%.

Warunki pracy

e obcigzenia miesniowo - szkieletowe,

e obcigzenia narzadu wzroku podczas pracy przy monitorach ekranowych,
e wyjazdy stuzbowe,

e praca w siedzibie jak i poza siedzibg urzedu,

e praca w zespole

Dodatkowe informacje




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

e Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.

o Nie rozpatrzymy oferty, ktéra otrzymamy po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.

¢ Nie rozpatrzymy oferty, ktéra nadates po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.

e Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wiasnorecznie podpisane oswiadczenia.

e Do dokumentéw sporzgdzonych w jezyku obcym dotgcz kopie ich ttumaczenia na jezyk polski sporzadzone przez
tlumacza przysiegtego.

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

e Zwrd¢ uwage na warunki pracy, ktére wskazaliSmy w ogtoszeniu - rzetelnie ocen, czy odpowiada Ci taka praca.

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

Oferty odrzucone zostang komisyjnie zniszczone w ciggu miesigca od daty zakonczenia naboru, natomiast aplikacje
kandydatéw wytonionych, ale nie zatrudnionych w trakcie naboru sg niszczone po uptywie 3 miesiecy od dnia
obsadzenia stanowiska pracy. Na wniosek kandydata ztozone dokumenty mogg by¢ zwrécone do rak kandydata za
osobistym pokwitowaniem.

Prace mozesz rozpocza¢ od: 2021-11-01

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

e CVi list motywacyjny

e Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

e Kopie dokumentédw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

e Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

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

Dotacz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe)

e Kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatéw, zamierzajacych
skorzystac z pierwszehstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw

Aplikuj do: 20 wrzesnia 2021

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 84140" na adres: Inspekcja Weterynaryjna
Wojewddzki Inspektorat Weterynarii w szczecinie

ul. Ostrawicka 2

71-337 Szczecin

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 91 48 98 259 - Inspektor ds. pracowniczych

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 20.09.2021
e Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Aplikujac, o$wiadczasz, ze znana Ci jest tres¢ informacji na temat przetwarzania danych osobowych w naborze




Przetwarzanie danych osobowych

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb 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 Wojewédzki Inspektorat Weterynarii w Szczecinie - 91 48
98 200

Kontakt do inspektora ochrony danych: Inspektor Ochrony Danych Osobowych - 91 48 98 248

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

Informacje o odbiorcach danych: Inspekcja Weterynaryjna Wojewddzki Inspektorat Weterynarii w Szczecinie 71-337 Szczecin
ul. Ostrawicka 2

Okres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej (z
uwzglednieniem 3 miesiecy, w ktérych dyrektor generalny urzedu ma mozliwos¢ wyboru kolejnego wytonionego kandydata,
w przypadku, gdy ponownie zaistnieje konieczno$¢ obsadzenia tego samego stanowiska)

Uprawnienia:

prawo zadania od administratora danych dostepu do danych, ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania,
whniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania tych danych, a takze prawo do przeniesienia danych; zadanie w tej sprawie
mozna przesta¢ na adres kontaktowy administratora danych, podany powyzej

prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego

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

Inne informacje: podane dane nie bedga podstawg do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie beda tez profilowane




