Wojewodzkidnspektorat Weteryparii w Poznaniu
Ogloszenie o naborze nr AD-K.210.11.2020/ 6§ 256
z 28 lipca 2020 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

10 sierpnia

2020 r.

Wielkopolski Wojewodzki Lekarz Weterynarii poszukuje kandydatek /kandydatow na
stanowisko: Inspektor w Zespole ds. administracyjnych - dzial ds. kadr

MIEJSCE WYKONYWANIA PRACY: Poznan
ADRES URZEDU:

Wojewodzki Inspektorat Weterynarii

ul. Grunwaldzka 250

60-166 Poznan

WARUNKI PRACY

- praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,

- budynek wyposazony w winde osobowa,

- budynek posiada podjazd dla os6b niepetnosprawnych na wozkach inwalidzkich,
- brak odpowiednio dostosowanych toalet dla oséb niepetlnosprawnych ruchowo.

ZAKRES ZADAN

e Prowadzenie ewidencji w zakresie dyscypliny pracy oraz kontrolowanie
prawidlowosci wykorzystywania zwolnien lekarskich

e Prowadzenie ewidencji ruchu osobowego i akt osobowych pracownikow

e Przygotowywanie dokumentacji zwiazanej z zawieraniem 1 rozwiazywaniem
umow o0 prace oraz awansem, przeszeregowaniem pracownikow

e Przygotowywanie wnioskow 1 pism dotyczacych nagrod jubileuszowych, odpraw
emerytalnych, rentowych, wystugi lat, ekwiwalentu za niewykorzystany urlop
wypoczynkowy

e Przygotowywanie list obecnosci i planow urlopowych

e Sporzadzanie zbiorczych sprawozdan z zakresu swoich zadan

e Przygotowywanie do archiwizacji i przekazywanie dokumentow kadrowych do
archiwum zakladowego

WYMAGANIA NIEZBEDNE
e Wyksztalcenie: s$rednie
¢ Biegla obshuga komputera — pakiet Office
e ZnajomoS$¢ przepisow z zakresu prawa pracy oraz Ustawy o shuzbie cywilnej
e Powyzej 1,5 roku doswiadczenia zawodowego w pracy w administracji lub do
1 roku w komorce kadrowe]
e Posiadanie obywatelstwa polskiego
¢ Korzystanie z pelni praw publicznych
e Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne

przestepstwo skarbowe ‘\L Q‘/
\J°



WYMAGANIA DODATKOWE
® Znajomos¢ obstugi programu kadrowego
e Umiejetnos¢ organizacji pracy wlasnej, umiejetnosé pracy w zespole,
umiejetnosé analitycznego myslenia, rzetelnosg, terminowosc,
odpowiedzialnosc,

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

* CV i list motywacyjny,

* Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego
w zakresie wyksztalcenia

* Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego
w zakresie do$wiadczenia zawodowego/stazu pracy np.: swiadectwa pracy,
zaswiadczenia o odbyciu stazu

* Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

» 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 niepelnosprawnosé - w przypadku
kandydatek/kandydatow, zamierzajacych skorzystaé z pierwszenstwa
w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajduja sie w gronie najlepszych
kandydatek/kandydatow

e Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacji

TERMIN I MIEJSCE SKLADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy zlozy¢ do: 10 sierpnia 2020 r.
* Decyduje data stempla pocztowego/osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce skladania dokumentow:

Wojewodzki Inspektorat Weterynarii
ul. Grunwaldzka 250, 60-166 Poznan
sekretariat, pok. 131

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

Dane osobowe sa przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob
fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz wuchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).
Podanie danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22! Kodeksu pracy oraz ustawy
o stuzbie cywilnej jest dobrowolnie, jednak niezbedne, aby uczestniczyé w procesie
naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilne;.

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

Jesli dane beda obejmowaly szczegolne kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 2
RODO, konieczna bedzie wyrazna zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zostaé
odwolana w dowolnym czasie.,

Administrator danych i kontakt do mniego: Wielkopolski Wojewodzki Lekarz
Weterynarii, ul. Grunwaldzka 250, 60-166 Poznan, tel. 61 868-93-47, 61 868-52-56, fax
61 868-45-31, e-mail: poznan . wiw@wetgiw.gov.pl, sekretariat@wiw.poznan.pl.

B

\



Kontakt do inspektora ochrony danych: iodawiw.poznan.pl lub telefonicznie

61 868-47-48.

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

Informacje o odbiorcach danych: podmioty upowaznione na podstawie przepisow
prawa.

Okres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na
stanowisko pracy w shuzbie cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w ktorych dyrektor
generalny urzedu ma mozliwo$¢ wyboru kolejnego wytonionego kandydata, w przypadku,
gdy ponownie zaistnieje koniecznos¢ obsadzenia tego samego stanowiska) a nastepnie
czas wynikajacy z przepisow o archiwizacji.

Uprawnienia:

- prawo do dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;

- prawo do sprostowania (poprawienia) swoich danych osobowych;

- prawo do ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania tych
danych, a takze prawo do przeniesienia danych osobowych;

- prawo do usuniecia danych osobowych;

zadanie realizacji tych praw nalezy przesla¢ w formie pisemnej na adres kontaktowy
administratora danych, podany powyzej;

- prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego, ktéorym w Polsce jest Prezes Urzedu
Ochrony Danych Osobowych (adres siedziby: ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa).
Podstawa prawna przetwarzania danych: art. 6 ust. 1 lit. b RODO; art. 22! Kodeksu
pracy, ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej oraz ustawa z dnia 14 lipca
1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach w zw. z art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO;
art. 6 ust.1 lit. a RODO oraz 9 ust. 2 lit. a RODO

Inne informacje: podane dane nie beda podstawa do zautomatyzowanego podejmowania
decyzji; nie beda tez profilowane.

INNE INFORMACJE:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnieniu osob niepelnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

W ofercie nalezy poda¢ dane kontaktowe — adres e-mail lub numer telefonu. Wymogi
formalne spelniaja te oferty, ktore zostana nadeslane w terminie okreslonym w ogtoszeniu
(decyduje data stempla pocztowego), zawieraja komplet dokumentéow, w tym
wlasnorecznie podpisane CV, list motywacyjny i osSwiadczenia oraz spelniajg
wymogi niezbedne okreslone w ogloszeniu. W ciagu 3 miesiecy od dnia publikacji wyniku
naboru istnieje mozliwosé odbioru zlozonych dokumentéow. Kandydaci spelniajacy
wymagania formalne zostang zakwalifikowani do dalszego etapu naboru, o czym zostang
poinformowani telefonicznie lub e-mailem.

Wyniki naboru opublikowane beda po zakonczeniu mnaboru w BIP KPRM,
BIP Wojewodzkiego Inspektoratu Weterynarii w Poznaniu oraz siedzibie urzedu — na
tablicy ogtoszen. Do sktadania dokumentéw zachecamy réwniez osoby niepelnosprawne,
ktore spelniaja wymagania okreslone w niniejszym ogloszeniu. Dodatkowe informacje
mozna uzyskac pod nr tel. 61 661-90-08 Iub 61 661-90-65.

Oferty odrzucone zostang komisyjnie zniszczone. Wojewodzki Inspektorat Weterynarii jest
pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z rowna uwaga bez
wzgledu na plec, wiek, niepelnosprawnosc¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne,
przynaleznosc zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualna czy tez
jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona. {




