Graniczny Inspektorat Weterynarii w Gdansku

Ogtoszenie o naborze nr 15581 z dnia 20 wrzesnia 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

04 nabér
pazdziernika G ‘
2017

Graniczny Lekarz Weterynarii poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

specjalista

do spraw: kadrowych
w Zespole ds. Finansowo-Ksiegowych i Administracyjnych

Gdansk Graniczny Inspektorat Weterynarii w Gdansku

ul.Kontenerowa 9, 80-601 Gdansk

WARUNKI PRACY

Praca biurowa w siedzibie urzedu przy monitorze ekranowym, wymagajgca obstugi komputera i urzadzen
biurowych.

Budynek urzedu wyposazony jest w podjazd dla wézkéw inwalidzkich oraz posiada toalete dostosowana dla
0s6b niepetnosprawnych, nie posiada drzwi automatycznych.

Nie wystepujg ucigzliwe/szkodliwe/niebezpieczne warunki pracy

ZAKRES ZADAN

Zaktadanie i prowadzenie, oddzielnie dla kazdego pracownika, akt osobowych i pozostatej dokumentacji w
sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy (w tym przygotowywanie i sporzadzanie dokumentacji zwigzanej
z nawigzywaniem, trwaniem i rozwigzywaniem stosunku pracy) oraz przechowywanie tej dokumentacji w
warunkach niegrozacych uszkodzeniem lub zniszczeniem w celu zapewnienia realizacji obstugi kadrowej w
Inspektoracie oraz prawidtowego dokumentowania przebiegu zatrudnienia pracownikéw

Sporzadzanie listy ptac pracownikdw z tytutu wynagrodzen za prace i z tytutu pozostatych dodatkowych
Swiadczen, ustalanie wysokosci naleznego podatku do Urzedu Skarbowego oraz wysokosci sktadek
odprowadzanych do ZUS, ustalanie uprawnienia pracownikéw do nagréd jubileuszowych i pozostatych
naleznych swiadczeh w celu zapewnienia wtasciwej obstugi ptacowej oraz w zakresie ubezpieczen
spotecznych i zdrowotnych pracownikéw

Prowadzenie ewidencji: czasu pracy i absencji pracownikdw oraz ewidencji urlopédw pracownikéw,
uzgadnianie i przygotowywanie harmonogramoéw (grafikdw) pracy i plandw urlopdw a takze prowadzenie
obstugi w zakresie podrézy stuzbowych pracownikéw w celu zapewnienia prawidtowej organizacji pracy w
Inspektoracie

Prowadzenie spraw zwigzanych z: organizowaniem nabordw do pracy (rekrutacjg), zatrudnieniem i
zwalnianiem pracownikéw, stuzbg przygotowawcza, pracowniczymi ocenami okresowymi, szkoleniami i
innymi formami podnoszenia kwalifikacji przez pracownikéw a takze pozostatych spraw wynikajgcych ze
stosunku pracy oséb zatrudnionych w celu wspomagania realizacji polityki zarzagdzania zasobami ludzkimi,
przyjetej w Inspektoracie

Prowadzenie spraw zwigzanych z BHP (w tym spraw obejmujgcych: wstepne, okresowe i kontrolne badania
lekarskie pracownikdw, szkolenia BHP, przydziat odziezy i obuwia roboczego oraz srodkéw ochrony



indywidualnej pracownikom) w celu zapewniania pracownikom bezpiecznych i higienicznych warunkdéw
pracy

Sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych a takze analiz i sprawozdan z zakresu spraw: kadrowych,
ptacowych, socjalno-bytowych pracownikédw w celu dostarczenia aktualnej i doktadnej informacji dla potrzeb
wewnetrznych Inspektoratu oraz potrzeb instytucji zewnetrznych

Wspomaganie prowadzenia spraw zwigzanych z dziatalnoécia Zaktadowego Funduszu Swiadczeh Socjalnych
w Inspektoracie w celu sprawnej obstugi pracownikéw w zakresie zaspokajania potrzeb socjalno-bytowych
Przygotowywanie dokumentacji w sprawach emerytalno - rentowych oraz pozostatej dokumentacji (np.
zwigzanej z absencjg z powodu choroby lub opieki) w celu przekazania jej do ZUS

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztatcenie: wyzsze

doswiadczenie zawodowe: powyzej 0,5 roku doswiadczenia w pracy na stanowisku zwigzanym ze sprawami
kadrowo-ptacowymi

Praktyczna znajomos$¢ zagadnien kadrowo-ptacowych i praktyczna umiejetnos¢ wykonywania samodzielnych
czynnosSci w tym zakresie

Znajomos¢ przepiséw prawa pracy, systemu ubezpieczen spotecznych, przepiséw ustawy o podatku
dochodowym od o0séb fizycznych

Znajomos¢ ustawy o stuzbie cywilnej i przepiséw wykonawczych do ww. ustawy

Znajomos¢ przepiséw o ochronie danych osobowych oraz informacji niejawnych

Znajomos¢ przepiséw szczegdlnych dotyczacych wynagrodzen pracownikdw jednostek sfery budzetowej (np.
przepiséw o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym)

Umiejetnos¢ sprawnej obstugi komputera, w tym praktycznego wykorzystania aplikacji pakietu MS Office
Umiejetnos$¢ obstugi programéw typu kadry-ptace

Komunikatywnos¢ i umiejetnos¢ wspétpracy

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztatcenie: wyzsze preferowane wyksztatcenie wyzsze z zakresu administracji publicznej, ekonomiczne,
z zakresu zarzadzania zasobami ludzkimi, prawnicze

doswiadczenie zawodowe: powyzej 0,5 roku doswiadczenia doswiadczenia w pracy na stanowisku
Zwigzanym ze sprawami kadrowo-ptacowymi w urzedzie administracji publicznej

Znajomos¢ jezyka angielskiego na poziomie komunikatywnym

Znajomos¢ obstugi programu PLATNIK

Wiedza nt. struktury, funkcjonowania i zakresu zadan realizowanych przez organy Inspekcji Weterynaryjnej

DOKUMENTY | OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

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

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzajgcego posiadanie
polskiego obywatelstwa

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

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

DOKUMENTY | OSWIADCZENIA DODATKOWE



¢ kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatéw,
zamierzajacych skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatéw

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

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

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajgcych ukonczone kursy, szkolenia, warsztaty w zakresie spraw kadrowo-
ptacowych

TERMINY | MIEJSCE SKtADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 04 pazdziernika 2017 r.
e Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
¢ Miejsce sktadania dokumentéw:

Graniczny Inspektorat Weterynarii w Gdansku

ul. Kontenerowa 9, 80-601 Gdansk

INNE INFORMACJE:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

Dokumenty w zamknietych kopertach z podaniem: imienia i nazwiska, adresu kandydatki/kandydata oraz
dopisku ,Oferta pracy w stuzbie cywilnej” nalezy sktada¢ w wyznaczonym terminie osobiécie w siedzibie urzedu,
za posrednictwem firm kurierskich lub urzedéw pocztowych.

W ofercie nalezy poda¢ swoje dane kontaktowe: adres do korespondencji, numer telefonu i/lub adres e-mail.
Kazde oswiadczenie wymagane w ogtoszeniu powinno by¢ zgodne z trescig ujeta w ogtoszeniu. Tres¢
oswiadczen zataczonych do dokumentéw aplikacyjnych nalezy opatrzy¢ odrecznym podpisem wraz z data.
Oferty niekompletne oraz doreczone w sposdb inny niz okreslony w ogtoszeniu (np. poczta e-mail) a takze
oferty doreczone po wyznaczonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Oferty odrzucone oraz oferty 0séb niezatrudnionych po przeprowadzeniu naboru zostang komisyjnie zniszczone.
Informacja o metodach naboru: nabér bedzie obejmowat 3 etapy: | etap - formalna weryfikacja ofert
kandydatek/kandydatéw, Il etap - test wiedzy, Ill etap- rozmowa kwalifikacyjna.

Kandydaci zakwalifikowani do kolejnych etapéw bedg informowani o szczegotach telefonicznie lub za pomocg
poczty e-mail.

Z zasadami organizacji i przeprowadzania naboru kandydatéw na wolne stanowiska pracy w korpusie stuzby
cywilnej w Granicznym Inspektoracie Weterynarii w Gdansku kandydatki/kandydaci moga zapozna¢ sie na
stronie Biuletynu Informacji Publicznej urzedu pod adresem:
http://www.griwgda.pl/bip/index.php?id=283&id2=229.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerami tel.: (58) 7377863 lub (58) 7376902.

Do skfadania dokumentéw zachecamy osoby niepetnosprawne spetniajgce wymagania w ogtoszeniu (z
uwzglednieniem informacji dotyczacych miejsca i otoczenia organizacyjno-technicznego stanowiska pracy).
Nasz urzad jest pracodawcg réwnych szans i wszystkie aplikacje sg rozwazane z réwng uwaga bez wzgledu na
pte¢, wiek, niepetnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakgkolwiek inng ceche prawnie chroniona.

Legenda



Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu majg osoby z
niepetnosprawnosciami, ktére spetniajg wszystkie nastepujace warunki:

* ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajagcym niepetnosprawnos¢,
* spetniajg warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.

Zastepstwo

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze urzad poszukuje kandydatéw do pracy na czas przewidywanej
nieobecnosci swojego pracownika. Jesli w ogtoszeniu nie wskazano okresu zastepstwa, mozesz o to spytac
w urzedzie. Osoba zatrudniona na zastepstwo jest cztonkiem korpusu stuzby cywilnej.

Nabor otwarty dla cudzoziemcow

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze o stanowisko moga starac sie, poza polskimi obywatelami, réwniez
cudzoziemcy. Kandydaci muszg spetniaé nastepujgce warunki:

* sg obywatelami panstwa Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktérego obywatelom na podstawie uméw
miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspélnotowego przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na
terytorium Polski,

+ ich znajomos¢ jezyka polskiego jest potwierdzona jednym z dokumentéw wskazanych w rozporzadzeniu w
sprawie rodzajéow dokumentéw potwierdzajgcych znajomos¢ jezyka polskiego przez osoby nieposiadajgce
obywatelstwa polskiego, ubiegajace sie o zatrudnienie w stuzbie cywilnej.



