Graniczny Inspektorat Weterynarii w Gdyni

Graniczny Inspektor Weterynarii poszukuje kandydatek/kandydatow na stanowisko:
specjalista do spraw ds. kadr w Granicznym Inspektoracie Weterynarii w Gdyni

e W miesiacu poprzedzajacym datg upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia 0sob niepetnosprawnych w urzedzie,
w rozumieniu przepisdw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych, jest nizszy
niz 6%.

®  ogloszenie o naborze w celu zastgpstwa nieobecnego cztonka korpusu stuzby cywilnej
Wymiar etatu: 0.5
®  Liczba stanowisk pracy: 1

Adres urzedu

ul. Kwiatkowskiego 60
81-127 Gdynia

Miejsce wykonywania pracy:
e  Gdynia
Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

®  Przestrzeganie przepisdOw Kodeksu Pracy i innych aktow prawnych dotyczacych spraw osobowych pracownikow w celu
zapewnienia prawidlowej obstugi kadrowe;.

®  Prowadzenie ewidencji czasu pracy i absencji pracownikow w celu prawidtowej organizacji pracy w Granicznym
Inspektoracie.

®  Sporzadzanie sprawozdawczos$ci i analiz w zakresie spraw kadrowych, ptacowych i socjalnych w celu dostarczenia
aktualnej informacji.

®  Przeprowadzanie procesu rekrutacji i doboér pracownikow zgodnie z obowiazujacymi przepisami w stuzbie cywilnej w
celu zapewnienia wykwalifikowanej kadry.

®  Planowanie i realizacja dzialan z obszaru szkolen i rozwoju pracownikow w celu podniesienia umiejgtnosci i kwalifikacji
pracownikow.

®  Obsluga spraw zwiazanych z dzialalnoscia socjalno-bytowa w celu odpowiedniego dysponowania srodkami z ZFSS i
zapewnienia $wiadczen pracownikom.

®  Zawieranie i przedtuzanie uméw o pracg, zaktadanie i prowadzenie akt osobowych oraz weryfikacja danych kadrowych
pracownikow.

®  Obstuga podrozy stuzbowych krajowych i zagranicznych pracownikow.

Warunki pracy

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan

Praca biurowa w siedzibie Urzedu.

Upowaznienie do przetwarzania danych osobowych w funkcjonujacych systemach informatycznych, kartotekach,
wykazach, ewidencjach w pelnym zakresie dostgpu do danych (przegladanie, modyfikowanie, wprowadzanie, usuwanie)
w zwiazku z realizacja przydzielonych obowiazkéw pracowniczych.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy

Praca biurowa w siedzibie Urzg¢du, zwiazana jest z samodzielnym dojazdem i wejsciem na teren budynku. Stanowisko pracy ma
charakter pracy biurowej z obstuga komputera i urzadzen biurowych. Specyfika pracy wymaga przemieszczania si¢ wewnatrz
budynku ( migdzy pigtrami).

Inne

Wymagania zwiazane ze stanowiskiem pracy



niezbedne

wyksztalcenie: wyzsze administracyjne, ekonomiczne, zarzadzanie zasobami ludzkimi, prawnicze, organizacja i
zarzadzanie

doswiadczenie zawodowe/staz pracy: 2 lata doswiadczenia zawodowego w obszarze zwigzanym ze sprawami
kadrowymi

pozostale wymagania niezbe¢dne:

O  praktyczna umiejgtno$¢ wykonywania czynnosci kadrowych; praktyczna znajomo$¢ kodeksu pracy i innych
aktow prawnych zwiazanych z prawem pracy, w tym znajomo$¢ ustaw: Kodeks Pracy, o stuzbie cywilnej, o
pracownikach urzedow panstwowych, o ograniczeniu prowadzenia dziatalno$ci gospodarczej przez osoby
peniace funkcje publiczne, o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla pracownikow j.s.b.

O  znajomosc¢ rozporzadzen: w sprawie okreslania stanowisk urzedniczych, wymaganych kwalifikacji
zawodowych, stopni stuzbowych urzednikoéw stuzby cywilnej, w sprawie mnoznikéw do ustalenia

wynagrodzenia oraz szczegétowych zasad ustalania i wyptacania innych §wiadczen przystugujacych cztonkom

korpusu S.C., w sprawie zasad wynagradzania pracownikow niebgdacych cztonkami korpusu S.C.

O  znajomo$¢ organizacji i struktury urzedu, umiejgtno$¢ interpretacji przepisOw prawa z obszaru merytorycznego

stanowiska pracy; umiejgtnosé obstugi programu kadrowego

O  umiej¢tnos$¢ samodzielnego planowania i organizowania wlasnej pracy oraz ustalania priorytetow; umiejgtnoscé
podejmowania decyzji wraz z odpowiedzialno$cia za skutki wykonywanej pracy; zdolnos¢ do pracy pod presja

czasu i terminu
O  zdolno$¢ analitycznego myslenia; komunikatywno$¢, doktadnosé, dyskrecja; dobra obstuga pakietu MS Office

wymagania dodatkowe

mile widziane studia podyplomowe z zakresu prawa pracy
preferowane do$§wiadczenie w pracy na stanowisku d/s kadr w administracji publicznej minimum 1 rok; preferowane

doswiadczenie zawodowe na stanowisku zwiazanym z planowaniem zatrudnienia, budowaniem systemu wynagradzania i

analizowaniem polityki kadrowo- ptacowej
ogolna znajomos¢ ustawy o finansach publicznych, ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
wiedza nt. zadan realizowanych przez Graniczne Inspektoraty Weterynarii

Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

zyciorys i list motywacyjny

o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacji

o$wiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestgpstwo lub umyslne przestgpstwo skarbowe
kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie

kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie polskiego obywatelstwa lub o§wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa
polskiego

Inne dokumenty i o$wiadczenia

kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosc¢ - w przypadku kandydatek/kandydatow, zamierzajacych
skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda si¢ w gronie najlepszych kandydatek/kandydatow
kserokopie dokumentéw o ukonczonych kursach, szkoleniach, warsztatach w zakresie obstugi kadrowe;j

kserokopie $wiadectw pracy

Termin skladania dokumentow:

15-02-2016

Miejsce skladania dokumentow:

Graniczny Inspektorat Weterynarii
Kwiatkowskiego 60
81-127 Gdynia

Inne informacje:



Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwna uwaga bez wzgledu na ple¢, wiek,
niepelnosprawno$¢, rasg, narodowos¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakakolwiek inna cechg prawnie chroniona.
Aplikacje, ktore wptyna do Granicznego Inspektoratu Weterynarii w Gdyni po uptywie wyzej wymienionego terminu, W
sposob inny niz okre§lony w ogloszeniu lub bez kompletu wymaganych dokumentéw nie bgda rozpatrywane i sa
niezwlocznie niszczone.

Informacja o wyniku rekrutacji, bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej

http://bip.wetgiw.nv.pl/Article/id,27.html oraz na tablicy informacyjnej Granicznego Inspektoratu Weterynarii w Gdyni ,
Kwiatkowskiego 60 - parter.



