Wojewodzki Inspektorat Weterynarii w Olsztynie
10-072 Olsztyn ul. Szarych Szeregéw 7

Ogtoszenie nr 99914 / 01.06.2022

Starszy Referent

Do spraw: pracowniczych Zespét ds. administracyjnych, Dziat ds. pracowniczych
Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

Olsztyn 14 czerwca

nabor w toku ul. Szarych

Szeregow 7 20220

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:
e prowadzi dokumentacje pracowniczg w module kadrowo-ptacowym eNova:

e zaktada kartoteki pracownicze i aktualizuje dane zawarte w indywidualnych kartotekach,

e rozlicza pracownikéw z wykorzystanych dni urlopédw wypoczynkowych oraz innych przerw w wykonywaniu pracy, w tym
urlopéw okolicznosciowych, macierzynskich, rodzicielskich, ojcowskich, wychowawczych i innych, zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami prawa,

e przygotowuje deklaracje zgtoszeniowe i wyrejestrowujace do importu do Ptatnika ZUS,
e przygotowuje dokumentacje dotyczacg nawigzania, trwania i rozwigzania stosunku pracy,

e prowadzi kompleksowo i systematycznie dokumentacje pracowniczg w wersji tradycyjnej (akta osobowe + pozostata
dokumentacja pracownicza),

e prowadzi wymagane rejestry w dziale,

e przygotowuje dokumenty i koordynuje staze, wolontariat, praktyki studenckie oraz wspétpracuje z Miejskim Urzedem
Pracy,

o wspdtprowadzi sprawy zwigzane z upowszechnianiem informacji oraz organizacjg szkolen pracownikéw (zgtasza
pracownikéw na szkolenia, monitoruje ich realizacje, opisuje dokumenty zwigzane ze szkoleniami),

e sporzadza analizy, statystyki oraz sprawozdania na potrzeby pracodawcy i urzedéw,

e wspdtprowadzi sprawy zwigzane z funkcjonowaniem Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych (kompletuje
dokumentacje zwigzana z dziatalnoscia socjalng, przygotowuje posiedzenia komisji, sporzadza protokoty z posiedzen),

e prowadzi kontrole przestrzegania czasu pracy przez pracownikéw Inspektoratu.

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

o \Wyksztatcenie: srednie

e Umiejetnos¢ obstugi komputera- pakiet MS Office ze szczegdlinym uwzglednieniem Exela oraz Internet (potwierdzone
oswiadczeniem lub zaswiadczeniem)

e Praktyczna znajomos¢: ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej, ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks



pracy
e Komunikatywnos¢

e Odpowiedzialnos¢

e Wysoka kultura osobista

o Umiejetnos$¢ czytania ze zrozumieniem

o Umiejetnos¢ pracy indywidualnie jak i w zespole

e Posiadanie obywatelstwa polskiego

e Korzystanie z petni praw publicznych

o Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

e Doswiadczenie zawodowe co najmniej 3 miesigce w komdrce organizacyjnej prowadzacej sprawy zwigzane z obstuga
zatrudnienia w zakresie nawigzania, trwania, rozwigzania stosunku pracy (potwierdzone opinia o odbytym stazu,
zaswiadczeniem, Swiadectwem pracy, zakresem obowigzkow)

o Umiejetnos¢ obstugi modutu kadrowo-ptacowego ENOVA (potwierdzona oswiadczeniem, zaswiadczeniem, zakresem
obowigzkow)

¢ Umiejetnos¢ samodzielnej organizacji pracy
e sumiennos¢ i systematycznosc

e uczciwosc i dyskrecja

Co oferujemy

e Ruchomy czas pracy

e Indywidualny rozktad czasu pracy

e Mozliwos¢ wyjscia w celu zatatwienia waznej sprawy

e Karty sportowe lub dofinansowanie zaje¢ sportowo-rekreacyjnych
e Doptata do biletéw na imprezy kulturalne

e Miejsce parkingowe na terenie urzedu

- stabilng prace w jednostce administracji panstwowej z wieloletnig tradycjg, otwarte i przyjazne srodowisko pracy,
- zatrudnienie na umowe o prace (bez okresu prébnego), pierwsza umowa na 12 miesiecy, kolejna na czas nieokreslony,

- dodatek za wieloletnig prace w wysokosci od 5% do 20 wynagrodzenia zasadniczego w zaleznosci od
udokumentowanego stazu pracy,

- dodatkowe wynagrodzenie roczne (tzw. trzynastka),

- pakiet socjalny (m.in. dofinansowanie do wypoczynku dla pracownika i jego dzieci (doptaty do kolonii i
obozéw),niskooprocentowane pozyczki, wsparcie finansowe w trudnych sytuacjach - zapomogi),

- dofinansowanie do zakupu okularéw korekcyjnych do pracy przy komputerze,
- mozliwos¢ korzystania z Pracowniczej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej,

- podnoszenie kwalifikacji zawodowych w ramach indywidualnych programéw rozwoju zawodowego (szkolenia, kursy,
studia podyplomowe).

Wynagrodzenie: mnoznik wynagrodzenia dla etatu: 1,49 - 1,54 (3 027,62 zt - 3 129,22 zt brutto) + dodatek za wystuge
lat

Dostepnos¢



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

¢ Jako osoba z niepetnosprawnoscia nie mozesz skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu - nie skfadaj dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosd.
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w urzedzie,
W rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,
wynidst co najmniej 6%.

Warunki pracy

- budynek wielokondygnacyjny, bez windy, bez podjazdéw dla 0séb niepetnosprawnych,

- pokoje zlokalizowane na pierwszym pietrze i przyziemiu,

- konieczno$¢ przemieszczania sie pomiedzy pietrami po schodach,

- praca siedzaca wymagajaca szczegdlnej koncentracji przy wykonywaniu czynnosci,

- praca przy komputerze powyzej 4 godzin na dobe,

- udzielanie informacji telefonicznych oraz e-mail pracownikom,

- obstuga urzadzen biurowych (kserokopiarka, drukarka, fax, skaner),

- okresowo koniecznos¢ przemieszczania sie pomiedzy budynkami zlokalizowanymi w réznych czesciach miasta,
w zakersie dostepnosci architektonicznej;

- przestrzenie komunikacyjne w budynku wolne od barier poziomych (ale nie pionowych), (wystarczajaco szerokie
korytarze, brak progéw, odpowiednio szerokie wejscia i wyjscia z budynku),

- drzwi wewnetrzne i zewnetrzne lekkie skrzydtowe, widoczne na tle fasady i Scian, odpowiednio oznaczone, o
odpowiedniej przestrzeni manewrowej, brak progéw i pochytosci, szerokosci > 90 cm.,

- schody z poreczami po jednej stronie,
- ciggi komunikacyjne szerokosci > 90zm.,
- Z tytu budynku zaktadu dostepne jest oznaczone miejsce parkingowe dla 0séb z niepetnosprawnosciami,

- jedno wejscie usytuowane od tytu budynku na najnizszej kondygnacji, z podjazdem dla 0séb poruszajacych sie na
wozku,

- do wyzszych kondygnacji istnieje dostep altrnatywny (pomoc osoby ustalonej, wyznaczone miejsce do spotkan na
kondygnacji z dostepem dla 0séb poruszajgcych sie na wézku)

- wyznhaczona osoba petnigca funkcje koordynatora do spraw dostepnosci (pomoc komunikacyjna i ruchowa).

Dodatkowe informacje

Jesli zostaniesz zakwalifikowany do kolejnego etapu, powiadomimy Cie o tym mailowo (lub telefonicznie - jezeli nie
podates$ adresu e-mail). Tak samo zrobimy, jesli nie uda Ci sie przejs¢ do dalszego etapu.

Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.

Oferty kandydatéw, ktdrzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesigcach od zakonczenia naboru.

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



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

® 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.

CV i list motywacyjny powinien by¢ podpisany wtasnorecznym podpisem.
Sygnatura naboru: WIW-A-0S.210.18.2022
Proponowany termin zatrudnienia: lipiec/sierpien 2022
Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:
1) test wiedzy - sprawdzajgcy znajomos¢ ustawy o stuzbie cywilnej, kodeks pracy,
2) test umiejetnosci praktycznych - sprawdzajacy umiejetnosci praktyczne m.in. liczenia stazu, okreslenia uprawnien
urlopowych (wypoczynkowy, macierzynski, rodzicielski, ojcowski), uprawnien do nagrody jubileuszowej w korpusie

stuzby cywilnej, wymiaru czasu pracy, okresinaia okreséw rozliczeniowych, czytania ze zrozumieniem,

3) rozmowa kwalifikacyjna sprawdzajgca m.in. umiejetnosci interpresonalne.

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

Oswiadczenie lub zaswiadczenie o umiejetnosci obstugi komputera - pakiet MS Office oraz Internet

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)

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

e Oswiadczenie, zaswiadczenie lub zakres obowigzkéw potwierdzajace umiejetnos¢ obstugi modutu kadrowo-ptacowego
ENOVA

Aplikuj do: 14 czerwca 2022

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 99914" na adres:
Wojewddzki Inspektorat Weterynarii

ul. Szarych Szeregow 7

10-072 Olsztyn

Dla osdéb przynoszacych oferty osobiscie - urna umieszczona przed drzwiami urzedu z dopiskiem na kopercie
"oferta zatrudnienia - starszy referent ds. pracowniczych"

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 89 524 14 74

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 14.06.2022
e Decyduje data: wptywu oferty do urzedu



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

Przetwarzanie danych osobowych

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

1.  Administrator danych i kontakt do niego: Wojewddzki Inspektorat Weterynarii w Olsztynie, ul. Szarych Szeregéw 7,
10-072 Olsztyn, jako pracodawca, za ktérego czynnosci z zakresu prawa pracy dokonuje Warminsko-Mazurski Wojewddzki
Lekarz Weterynarii.

2.  Moga sie Panstwo kontaktowac z wyznaczonym przez Warminsko-Mazurskiego Wojewddzkiego Lekarza Weterynarii
inspektorem ochrony danych osobowych pod adresem: Wojewddzki Inspektorat Weterynarii w Olsztynie, ul. Szarych
szeregéw 7, 120-072 Olsztyn, e-mail:rodo@olsztyn.wiw.gov.pl

3. Panstwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy beda przetwarzane w celu przeprowadzenia
obecnego postepowania rekrutacyjnego.

Podstawa prawna:

art. 221 Kodeksu pracy oraz Rozporzadzenie Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 10 grudnia 2018 r. w sprawie
dokumentacji pracowniczej (Dz.U. 2018, p0z.2369)

art. 221 § 1 pkt 4 -6 Kp w zwigzku z art.6 ust.1 lit. b Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady(UE) 2016/679 z dnia
2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych RODO)(dz.U. UE
L119 z 04.05.2016, str.1 z pézn. zm.)

4.  Podanie innych danych w zakresie nieokreslonym przepisami prawa, zostanie potraktowane jako zgoda na
przetwarzanie tych danych osobowych. Wyrazenie zgody w tym przypadku jest dobrowolne, a zgode tak wyrazong mozna
odwota¢ w dowolnym czasie.

Podstawa prawna:
art.6 ust. 1 lit. a RODO, a w przypadku danych osobowych szczegdlnych kategorii art.9 ust. 2 lit. a RODO

5.  Panstwa dane osobowe mogg by¢ przekazane wytgcznie podmiotom, ktére uprawnione sg do ich otrzymania
przepisami prawa. Ponadto moga by¢ one ujawnione podmiotom, z ktérymi Wojewddzki Inspektorat Weterynarii zwart
umowe na swiadczenie ustug serwisowych dla systeméw informatycznych wykorzystywanych przy ich przetwarzaniu.

6. Panstwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacji beda przechowywane do zakonhczenia procesu rekrutacji.
Dane o0séb wytonionych jako pie¢ najlepszych beda przechowywane przez okres 3 miesiecy, w ktdrych dyrektor generalny
urzedu ma mozliwo$¢ wyboru kolejnego wytonionego kandydata, w przypadku gdy ponownie zaistnieje koniecznos¢
obsadzenia tego samego stanowiska.

7.  Maja Panstwo prawo do:
dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii,
sprostowania (poprawiania ) swoich danych osobowych,
ograniczenia przetwarzania danych osobowych,
usuniecia danych osobowych,
wniesienia skargi do Prezesa UODO (na adres Urzedu Ochrony danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa)

8.  Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajacym z art.221 Kodeksu pracy jest niezbedne, aby
uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Panstwa innych danych jest dobrowolne.



