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INSPEKCJA WETERYNARYJNA

POWIATOWY LEKARZ WETERYNARII
W PINCZOWIE

Nasz znak: PIW.110.7.2020

Powiatowy Lekarz Weterynarii w Pificzowie
Oglasza Nabér na Stanowisko Pracy
Specjalista ds. kadr

etat- 1, liczba stanowisk — 1
Miejsce wykonywania pracy: Piczow
Adres urzedu: Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Pificzowie ul. Lakowa 28, 28-400 Pinczow
WARUNKI PRACY:

Praca w siedzibie inspektoratu. Siedziba inspektoratu miesci sie na pigtrze, brak windy, budynek

nieprzystosowany dla 0s6b niepetnosprawnych.

Praca administracyjno — biurowa: przy komputerze powyzej 4 godzin oraz z Innymi urzadzeniami

biurowymi i specjalistycznymi, przy o$wietleniu naturalnym i sztucznym.
Pracownikowi oferujemy:

1. zatrudnienie na umowe o prace,

2. pierwsza umowa na 12 miesiccy,
3. dodatkowe wynagrodzenie roczne (tzw. trzynastka),
4. pakiet socjalny (dofinansowanie do wypoczynku pracownika),

5. mozliwos¢ korzystania z Pracowniczej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowe;.

ZAKRES ZADAN:

e prowadzenie teczek akt osobowych pracownikow,
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e prowadzenie ewidencji pracownikéw - nabor wg. przepisow ustawy o stuzbie cywilnej,

o zalatwianie calosci spraw zwigzanych z nawigzywaniem i rozwiazywaniem stosunkow
pracy.

e przygotowywanie projektéw planéw urlopow wypoczynkowych pracownikéw, ustalanie
prawa do urlopu i jego wymiaru,

e rozliczanie mandatéw w systemie IAS,

e wystawianie, rejestrowanie, przedtuzanie = waznoscl legitymacji  stuzbowych 1
ubezpieczeniowych,

e rozliczanie czasu pracy pracownikow,

e obshuga programu informatycznego w zakresie kadr,

e sporzadzanie wymagane]j sprawozdawczosci,

e przyjmowanie korespondencji i przesylek

e rozdziat korespondencji zadekretowanej przez Powiatowego Lekarza Weterynarii,
o wysylka korespondencji i przesytek,

e obstuga poczty elektronicznej oraz platformy e-puap,

e prowadzenie dokumentacji dotyczacej: ewidencji obecnosci w pracy, ewidencji nadgodzin,
ewidencji drukéw $cistego zarachowania,

e wystawianie delegacji stuzbowych i kart drogowych oraz ich ewidencjonowanie,
e prowadzenie ewidencji szkolen pracownikéw inspektoratu,

e w zaleznosci od potrzeb, udziat w pracy zespohu ds. finanséw i ksiegowosci,

e kontrolowanie waznosci przegladow technicznych samochodéw stuzbowych,

e przyjmowanie od pracownikéw zgtoszen w zakresie potrzeb zakupu materiatow, sprzgtu itp.
niezbednych dla wlasciwego wykonywania zadan jednostki,

e wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Powiatowego Lekarza Weterynarii.

WYMAGANIA NIEZBEDNE:
e wyksztalcenie wyzsze,
e znajomos$¢ zagadnien z zakresu prawa pracy, wynagrodzen i ubezpieczen spolecznych,

e znajomosé przepisow dotyczacych ochrony danych osobowych,
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e umiejetnos¢ obstugi komputera i znajomosé pakietu MS Office (m. in. Excel),
e komunikacja, organizacja pracy, wspolpraca, radzenie sobie w sytuacjach kryzysowych,

e umigjetnos¢ pracy w zespole.

WYMAGANIA DODATKOWE:
e rzetelnosc¢ 1 kultura osobista,

e mile widziany staz pracy w Inspekcji Weterynaryjnej na podobnym stanowisku.

WYMAGANE DOKUMENTY I OSWIADCZENIA:
e CV 1 list motywacyjny,
e kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie,

e Kopie certyfikatow, zaswiadczen lub dyploméw o ukonczonych kursach z zakresu prawa
pracy, wynagrodzen 1 ubezpieczen spotecznych, finanséw publicznych, rachunkowosci,

e kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie obywatelstwa polskiego.

e oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacji,

e oswiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych,

e oswiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo
lub umys$lne przestepstwo skarbowe.

TERMIN I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW:
Dokumenty nalezy zlozy¢ do: 23.11.2020 r.
Decyduje data: wplywu oferty do urzedu.

Miejsce skiadania dokumentéw: Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Pinczowie ul. Lakowa 28,
28-400 Pinczow.
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INNE INFORMACIJE:

W miesiacu poprzedzajgcym date¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0sob
niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu oséb niepelmosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

Oferty nickompletne lub otrzymane po terminie nie bedg rozpatrywane. Zakwalifikowane/i
kandydatki/kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie o dalszych etapach naboru. Oferty

odrzucone =zostang komisyjnie zniszczone po uplywie 3 miesiecy od daty zakonczenia
postepowania rekrutacyjnego.

Wymagane oswiadczenia, zgody, kopie, CV oraz list motywacyjny musza by¢ opatrzone datg oraz
wiasnorgcznym podpisem.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod numerem telefonu: 41 357 74 63.
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