Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Lidzbarku
Warminskim
11-100 Lidzbark Warminski ul. Ornecka 2d

Ogtoszenie nr 109031 / 25.10.2022

Specjalista

Do spraw: kadr i ptac w Zespole ds. finansowo-ksiegowych

#administracja publiczna #weterynaria

Pierwszenstwo dla oséb z
niepetnosprawnosciami

v

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

nabér w toku Lidzbark Warminski
ul. Ornecka 2d

8 listopada

2022 r.

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

Sporzadza listy ptac i inng dokumentacje wymagana przepisami prawa dla zawartych uméw o prace, pozostatych uméw
zlecenia, uméw o dzieto i Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

Prowadzi akta osobowe pracownikéw Inspektoratu;

Przygotowuje i prowadzi dokumentacje uméw cywilnoprawnych;

Wystawia zaswiadczenia o zarobkach pracownikom oraz bytym pracownikom;
Ewidencjonuje obecnosci i miesieczne rozliczanie czasu pracy pracownikéw Inspektoratu;
Ewidencjonuje zwolnienia lekarskie;

Ewidencjonuje urlopy pracownikdw Inspektoratu;

Prowadzi ewidencje szkolen i obstuguje zgtoszenia na szkolenia pracownikéw;

Pprowadzi sprawy zwigzane z organizacja naboru w stuzbie cywilnej, w tym: a) przygotowuje oraz upowszechnia
informacje o wolnych stanowiskach w stuzbie cywilnej, b) sporzadza listy kandydatéw na wolne miejsca pracy w
Inspektoracie oraz informacje o wynikach naboru;

Planuje zapotrzebowanie i zaopatrzenie pracownikéw w Srodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze,
ewidencjonuje przydziat Srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego;

Przygotowuje wszelkie raporty i sprawozdania zwigzane ze sprawami kadrowo-ptacowymi;

Oblicza sktadki Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych, sporzadza raporty roczne RMUA pracownikom, sporzadza i przekazuje
deklaracje do Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych;

Kompletuje dokumenty zwigzane z dziatalnoscig socjalng (przyjmuje wnioski o pozyczki, wnioski o dofinansowanie do
wypoczynku pracownikéw i emerytdéw oraz cztonkéw ich rodzin);



e Prowadzi sprawy rentowe i emerytalne pracownikdw Inspektoratu w zakresie nalezacym do pracodawcy;

e Prowadzi sprawy zwigzane z zapewnieniem dostepnosci Urzedu (dostepnos¢ cyfrowa, architektoniczna, informacyjno-
komunikacyjna).

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

o Wyksztatcenie: wyzsze w obszarze ekonomii, rachunkowosci lub finanséw

o Doswiadczenie zawodowe co najmniej 2 lata na stanowisku o podobnym zakresie zadan

e Obstuga Programu Kadrowo-Ptacowego

e Znajomos¢ przepiséw o stuzbie cywilnej, prawa pracy, BHP, ZFSS

e Znajomos¢ pakietu MS Office (Word, Excel)

e Samodzielno$¢

e Zaangazowanie

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 Znajomos¢ Programu R2Ptatnik
e Komunikatywnos¢
e Rzetelnos¢, doktadnosé

Co oferujemy

e Mozliwos¢ wyjscia w celu zatatwienia waznej sprawy
e Miejsce parkingowe na terenie urzedu

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

¢ Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

¢ Dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikéw

e Zatrudnienie na umowe o prace (bez okresu prébnego), pierwsza umowa na 12 miesiecy, kolejna na czas nieokreslony
e Za wieloletnig prace cztonek korpusu stuzby cywilnej otrzymuje nagrode jubileuszowg

e Dodatkowe wynagrodzenie roczne tzw. "trzynastka"

e Pakiet socjalny (m.in. niskooprocentowane pozyczki, wsparcie finansowe w trudnych sytuacjach - zapomogi)

¢ Dofinansowanie do zakupu okularéw korekcyjnych do pracy przy komputerze

e Mozliwos¢ korzystania z Pracowniczej Kasy Zapomogowo - Pozyczkowe;j

e Mozliwos¢ skorzystania z grupowego ubezpieczenia na zycie

Dostepnos¢

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

o Jako osoba z niepetnosprawnoscia mozesz skorzysta¢ z pierwszehstwa w zatrudnieniu - ztéz wéwczas kopie dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosd.
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie,



w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, byt
mniejszy niz 6%.

Warunki pracy

Inspektorat pracuje od poniedziatku do pigtku w godzinach od 7:00 do 15:00
Praca w siedzibie inspektoratu oraz na terenie powiatu lidzbarskiego
Mozliwa praca w terenie w nietypowych godzinach

W przypadku wystapienia epizootii na terenie wojewddztwa koniecznos$¢ pracy w godzinach nadliczbowych oraz w dni
wolne od pracy (rekompensata w postaci czasu wolnego)

Siedziba Inspektoratu:

Budynek jednopietrowy bez podjazdu dla 0séb ze szczegdinymi potrzebami, bez windy
Koniecznos$¢ przemieszczania sie pomiedzy pietrami po schodach

Wejscie dla 0séb ze szczegdinymi potrzebami mozliwe od strony chodnika

Toaleta dostosowana dla 0séb ze szczegdlnymi potrzebami

Praca przy komputerze powyzej 4 godzin na dobe

Obstuga urzadzen biurowych (kserokopiarka, drukarka)

Dodatkowe informacje

o 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 przej$¢ do dalszego etapu.

e Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.
o Oferty kandydatéw, ktérzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesigcach od zakonczenia naboru.
o Nie rozpatrzymy oferty, ktéra otrzymamy po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.

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

o Nie przesyfaj wszystkich dokumentéw, ktére uznasz, ze moga Ci pomdéc 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.

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

o Test wiedzy, podczas ktérego sprawdzana jest wiedza merytoryczna
e Rozmowa kwalifikacyjna, podczas ktérej sprawdzane sg kompetencje miekkie

Prace mozesz rozpocza¢ od: 2022-11-15

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

CV i list motywacyjny
Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie do$wiadczenia zawodowego / stazu
pracy
Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

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: 8 listopada 2022

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 109031" na adres: Powiatowy Inspektorat
Weterynarii w Lidzbarku Warminskim

ul. Ornecka 2d

11-100 Lidzbark Warminski

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 89 767 22 22
lub mailowego na adres: piw@lidzbarkwarminski.piw.gov.pl

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 08.11.2022
e Decyduje data: wptywu 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 sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

e Administrator danych i kontakt do niego: Powiatowy Lekarz Weterynarii w Lidzbarku Warmirnskim. Siedzibg Powiatowego
Lekarza Weterynarii jest Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Lidzbarku Warminskim, ul. Ornecka 2d, 11-100 Lidzbark
Warminski.

e Kontakt do inspektora ochrony danych: iod@lidzbarkwarminski.piw.gov.pl

e Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po przeprowadzeniu
naboru

e Informacje o odbiorcach danych: Przeprowadzenie naboru na stanowisko w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja
dokumentdw po przeprowadzeniu naboru.

e 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$¢ wyboru kolejnego wytonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie
zaistnieje koniecznos$¢ obsadzenia tego samego stanowiska), a nastepnie przez czas wynikajacy z przepiséw o
archiwizacji

e Uprawnienia:

prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;

prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

prawo do usuniecia danych osobowych;

- zadanie realizacji tych praw nalezy przesta¢ w formie pisemnej na adres kontaktowy administratora danych,

podany powyzej;

5. prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (ul. Stawki 2,
00-193 Warszawa).
e Podstawa prawna przetwarzania danych:
1. art. 6 ust. 1 lit. b RODO;
2. art. 22" Kodeksu pracy, ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej oraz ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. o
narodowym zasobie archiwalnym i archiwach w zw. z art. 6 ust. 1 lit. c RODO;
3. art. 6 ust. 1 lit. a RODO oraz art. 9 ust. 2 lit. a RODO.
e Informacje o wymogu podania danych:

PN



Podanie danych osobowych w zakresie wynikajagcym z art. 22" Kodeksu pracy oraz ustawy o stuzbie cywilnej (m.in. imie,
nazwisko, dane kontaktowe, wyksztatcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia, wymagania do zatrudnienia w
stuzbie cywilnej) jest dobrowolne, jednak niezbedne, aby uczestniczy¢ w procesie naboru na stanowisko pracy w stuzbie
cywilnej.

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 odwotaé w
dowolnym czasie.

Jezeli podane dane bedg obejmowaty szczegdine kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO, konieczna
bedzie wyraZzna zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

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

Wzory oswiadczen

e QOswiadczenie w zwigzku z ubieganiem sie o stanowisko niebedgce wyzszym stanowiskiem w stuzbie cywilnej-PDF-399KB



http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej-pdf-399kb.pdf

