Wojewddzki Inspektorat Jakosci Handlowej Artykutdw Rolno-Spozywczych w Szczecinie

Ogtoszenie o naborze nr 56792 z dnia 06 listopada 2019 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

16

listopada
2019

Zachodniopomorski Wojewddzki Inspektor Jakosci Handlowej Artykutéw Rolno-Spozywczych poszukuje
kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

starszy specjalista

do spraw: kadr ptac i rozliczen
w Wydziale Administracji

Szczecin Wojewodzki Inspektorat Jakosci Handlowej Artykulow Rolno-

Spozywczych
ul. Waly Chrobrego 4 , 70-502 Szczecin

WARUNKI PRACY

Praca o charakterze biurowym w systemie oSmiogodzinnym , jednozmianowym , Praca wykonywana w
siedzibie urzedu. Na stanowisku pracy wystepuja zadania wymagajace skupienia, koncentracji uwagi,
zdyscyplinowania, doktadnosci, dobrej pamieci, skrupulatnosci, spostrzegawczosci, komunikatywnosci,
zrownowazenia emocjonalnego, zdolnosci logicznego argumentowania. Stanowisko pracy wyposazone jest w
komputer, monitor ekranowy - obstuga komputera powyzej 4 godzin dziennie. Siedziba urzedu znajduje sie na
niskim parterze budynku ZUW w Szczecinie.

ZAKRES ZADAN

przygotowuje, sporzadza i prowadzi dokumentacje zwiazana z nawigzywaniem trwaniem i rozwigzywaniem
stosunku pracy,

planuje, organizuje i prowadzi sprawy zwiazane z naborem kandydatéw na pracownikéw,

ewidencjonuje czas pracy i absencje pracownikéw i stazystoéw oraz przygotowuje i wydaje skierowania na
badania profilaktyczne a takze sprawuje biezaca kontrole terminéw waznosci tych badan,

prowadzi sprawy zwiazanie z przebiegiem szkolen , sporzadza plany roczne oraz wszelka dokumentacje
wynikajaca z SZ] w tym temacie, opracowuje sprawozdawczosc¢ z zakresu zatrudnienia i szkolen w stuzbie
cywilnej,

prowadzi akta osobowe pracownikéw Inspektoratu oraz stazystow,

ustala uprawnienia do nagrdd jubileuszowych, dodatkow za wystuge lat, odpraw emerytalno-rentowych,
przygotowuje decyzje oraz sporzadza listy tych wyplat,

nalicza wynagrodzenia: wynikajace ze stosunku pracy, chorobowe, zasiltki chorobowe, z umoéw zleceni i o
dzieto oraz nalicza pochodne od nich i dokonuje rozliczen z ZUS,US, PFRON,

rozlicza delegacje pracownikow w celu wyplaty pracownikom naleznosci z tytutu podroézy stuzbowej,
wystawia rachunki obciazeniowe, noty ksiegowe,

przygotowuje projekty uméw zlecen, zarzadzen, instrukcji.



WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: wyzsze ekonomiczne lub na kierunku pokrewnym - finanse, rachunkowos$c¢ , kadry i ptace
lub wyzsze oraz studia podyplomowe z zakresu ekonomii (lub na kierunku pokrewnym - finanse,
rachunkowos¢ , kadry i ptace)

doswiadczenie zawodowe: co najmniej 1 rok na stanowiskach, na ktdérych realizowane sa zadania z obszaru
kadr, ptac, ubezpieczen spotecznych

znajomos$¢ przepisdw prawa pracy oraz ubezpieczen spotecznych,

umiejetnos¢ stosowania przepiséw w praktyce,

umiejetnos¢ rozwiagzywania probleméw i uzasadniania proponowanych rozwigzan,

umiejetnosc pracy pod presja czasu,

umiejetnosc pracy w zespole,

asertywnos¢ i kreatywnosé,

umiejetnos¢ pracy w programach pakietu MS Office na poziomie $redniozaawansowanym.

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztatcenie: wyzsze

doswiadczenie zawodowe: co najmniej 1 rok doswiadczenia w pracy na stanowiskach w jednostkach
sektora finans6w publicznych

szkolenie przygotowawcze w Stuzbie Cywilnej

obstuga systemu KOMAX, TREZOR, E-PUAP, EZD

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

CV i list motywacyjny

Kopie dokumentdéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

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

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy zlozy¢ do: 16 listopada 2019 r.

Decyduje data: wptywu oferty do urzedu

Miejsce sktadania dokumentéw:

Wojewddzki Inspektorat Jakosci Handlowej Artykutéw Rolno-Spozywczych

ul. Waly Chrobrego 4, 70-502 Szczecin pokdj 027 z dopiskiem ,oferta zatrudnienia na stanowisko starszego
specjalisty”

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 os6b 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: Zachodniopomorski Wojewddzki Inspektor Jakosci Handlowej Artykutow
Rolno-Spozywczych w Szczecinie z siedziba przy ulicy Waly Chrobrego 4 w Szczecinie, kod pocztowy 70-502.

Kontakt do inspektora ochrony danych: iod-wijhars@szczecin.uw.gov.pl, tel. 91 43 03 335 lub listownie:
Zachodniopomorski Wojewddzki Inspektor Jakosci Handlowej Artykutéw Rolno-Spozywczych w Szczecinie, ul.
Waty Chrobrego 4, 70-502 Szczecin.

Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilne;j.
Informacje o odbiorcach danych: dane nie beda udostepniane innym odbiorcom

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

Uprawnienia:

- 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 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. ¢ 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 0séb niepetnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych, 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 inna ceche prawnie chroniona.
Oferty nalezy sktada¢ w zaklejonych kopertach poczta lub osobiscie . Oferty zlozone osobiscie lub nadestane
(liczy sie data stempla pocztowego)po terminie nie beda rozpatrywane. Wymagane dokumenty tj. list
motywacyjny, zyciorys i os$wiadczenia powinny by¢ wlasnorecznie podpisane. Do sktadania dokumentow
zachecamy rowniez osoby niepelnosprawne, ktore speliaja wymagania okreslone w niniejszym ogtoszeniu.
Kandydaci zakwalifikowani zostana powiadomieni o terminie testu i/lub rozmowy kwalifikacyjnej . Prosimy o
podawanie adresoéw e-mailowych (informacja o dalszych etapach postepowania moze by¢ przestana w formie
elektronicznej)oraz numerdw telefonéw komadrkowych. Oferty zlozone przez kandydatéw, ktére nie zostaly
zakwalifikowane do postepowania rekrutacyjnego, nie zostaly wskazane jako najlepsze w protokole z naboru
lub niezakwalifikowanych do zatrudnienia sa niszczone komisyjnie po uptywie 3 miesiecy od dnia obsadzenia
stanowiska. Oferty te moga zosta¢ na wniosek adresata odestane lub odebrane osobiscie w pok. 027 przed
uplywem tego terminu. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu : (91) 43 03 272.

WZORY OSWIADCZEN



e Oswiadczenie w zwigzku z ubieganiem sie o stanowisko niebedace wyzszym stanowiskiem w
stuzbie cywilnej



http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej.pdf
http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej.pdf

