Wojewoddzki Inspektorat Weterynarii w Poznaniu

60-166 Poznan ul. Grunwaldzka 250
Ogtoszenie nr AD-K.210.13.2025 / 156386 z 22.09.2025

Inspektor ds. pracowniczych w Zespole ds. administracyjnych — dziat ds.
pracowniczych
Liczba stanowisk pracy: 1 Wymiar etatu: 1

Miejsce wykonywania pracy: Poznan, ul. Grunwaldzka 250

Czym bedziesz sie zajmowacé
Osoba na tym stanowisku:
e Prowadzi ewidencje w zakresie dyscypliny pracy oraz kontrole prawidtiowosci
wykorzystywania zwolnien lekarskich
e Prowadzi ewidencje ruchu osobowego i akt osobowych pracownikéw
¢ Przygotowuje dokumentacje zwigzang z zawieraniem i rozwigzywaniem umow
0 prace oraz awansem i przeszeregowaniem pracownikow

e Przygotowuje wnioski i pisma dotyczace nagréd jubileuszowych, odpraw
emerytalnych, rentowych, wystugi lat, ekwiwalentu za niewykorzystany urlop
wypoczynkowy

¢ Przygotowuje listy obecnosci i plany urlopéw
e Sporzgdza wymagang sprawozdawczos¢ z zakresu swoich zadan
e Przygotowuje i przekazuje dokumenty kadrowe do archiwum zaktadowego

Kogo poszukujemy
Potrzebne Ci beda (wymagania niezbedne):
o Wyksztatcenie: $rednie lub srednie branzowe (administracyjne, ekonomiczne)
e Doswiadczenie zawodowe: powyzej 1,5 roku w administracji lub do 1 roku w
komorce kadrowej
e Znajomosc przepisdw z zakresu prawa pracy oraz ustawy o stuzbie cywilnej
¢ Biegta obstuga komputera - pakiet Office
¢ W stuzbie cywilnej nie moze by¢ zatrudniona osoba, ktéra w okresie od dnia 22
lipca 1944 r. do 31 lipca 1990 r. pracowata lub petnita stuzbe w organach
bezpieczenstwa panstwa lub byta wspotpracownikiem tych organéow w
rozumieniu przepiséw ustawy z 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnieniu informacji
o dokumentach organéw bezpieczenstwa panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci
tych dokumentéw (dotyczy kandydatéw/kandydatek urodzonych przed
1 sierpnia 1972 r.)
¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego
e Korzystanie z petni praw publicznych
¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine
przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe):

e Znajomosc¢ obstugi programu kadrowego
e Umiejetnos¢ organizacji pracy wiasnej, umiejetnos¢ pracy w zespole,
umiejetnos¢ analitycznego myslenia, rzetelnos¢, terminowosc¢, odpowiedzialnos¢



Co oferujemy

Indywidualny rozktad czasu pracy

Mozliwos$¢ wyjscia w celu zatatwienia waznej sprawy

Miejsce do odswiezenia sie

Pomieszczenie lub stojaki na rowery na terenie urzedu

Miejsce parkingowe na terenie urzedu

Mozliwo$¢ skrécenia dnia pracy dla zapewnienia opieki nad dzieckiem lub
osobg zalezng

Dostosowanie planow urlopéw pracownikéw posiadajgcych dzieci w wieku
szkolnym i przedszkolnym do terminéw wakaciji, ferii i przerw swigtecznych
Dofinansowanie do wypoczynku pracownikow

Dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikéw

Zatrudnienie w korpusie stuzby cywilnej na podstawie umowy o prace —
pierwsza umowa o prace zawarta na okres 12 miesiecy

Dodatek za wieloletnig prace od 5% do 20% wynagrodzenia zasadniczego w
zaleznosci od udokumentowanego stazu pracy

Dodatkowe wynagrodzenie roczne (tzw. trzynastka)

Nagrody jubileuszowe

Nagrody uznaniowe

Dofinansowanie do zakupu okularéw korekcyjnych lub soczewek
kontaktowych do pracy przy komputerze

Mozliwos¢ do przystgpienia do Pracowniczego Planu Kapitatowego i
ubezpieczenia grupowego

Wynagrodzenie zasadnicze okoto 6 500,00 zt brutto

Dostepnos¢

Nasz urzad jest pracodawcg réwnych szans. Aplikacje rozwazane sg z rowng
uwagg bez wzgledu na pteé, wiek, niepetnosprawnosc, rase, narodowosc,
przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakgkolwiek inng ceche prawnie
chroniong.

Do sktadania ofert zachecamy réwniez osoby ze szczegolnymi potrzebami.
Jako osoba ze szczegdlnymi potrzebami mozesz je zgtosi¢ na etapie
sktadania dokumentow.

Umozliwiamy osobom ze szczegdlnymi potrzebami korzystanie z wtasnych
urzgdzen i rozwigzan wspomagajgcych prace (np. pomoc asystenta lub
trenera pracy).

Dostosowujemy materiaty uzywane podczas naboru do potrzeb osob ze
szczegolnymi potrzebami (np. wieksza czcionka w materiatach drukowanych)
Zwiekszamy czas poszczegolnych metod i technik naboru dla osob ze
szczegolnymi potrzebami.

Jako osoba z niepetnosprawnoscig nie mozesz skorzystac¢ z pierwszenstwa w
zatrudnieniu - nie sktadaj dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnoscia.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia
0s6b niepetnosprawnych, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i
spotecznej oraz zatrudnieniu 0sob niepetnosprawnych, wyniést co najmniej 6%.



Warunki pracy:

Permanentna obstuga klientow zewnetrznych lub przeprowadzanie kontroli w
innych urzedach

Praca przy komputerze powyzej czterech godzin dziennie

Budynek trzypietrowy, stanowisko pracy zlokalizowane jest na pierwszym
pietrze

Budynek posiada platforme przyschodowg (dla oséb ze szczegdlnymi
potrzebami)

Miejsce parkingowe dla osob z niepetnosprawnoscig

Budynek posiada odpowiednio dostosowang toalete dla osob ze
szczegolnymi potrzebami

Dodatkowe informacje:

Jesli zostaniesz zakwalifikowany do kolejnego etapu, powiadomimy Cie
mailowo (lub telefonicznie jesli nie podates adresu e-mail). Tak samo zrobimy,
jesli nie uda Ci sie przejs¢ do dalszego etapu

Jesli oferte sktadasz elektronicznie, wlasnorecznie podpisane oswiadczenia
dotgcz w formie zeskanowanych dokumentéw. Przed rozmowg kwalifikacyjng
poprosimy Cie o dostarczenie oryginatéw tych oswiadczen (do wgladu).
Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzgdzenia

Oferty kandydatéw, ktérzy nie zostali zatrudnieni zniszczymy po 3 miesigcach
od zakonczenia naboru. Do tego czasu bedzie mozna je odebrac¢ w urzedzie
(ale nie odeslemy ich)

Nie rozpatrzymy oferty, ktorg otrzymamy po terminie. Dotyczy to tez
uzupetniania ofert

Nie rozpatrzymy oferty, ktérg nadestates$ po terminie. Dotyczy to tez
uzupetniania ofert

Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty
wiasnorecznie podpisane CV, list motywacyjny i oswiadczenia

Do dokumentdéw sporzgdzonych w jezyku obcym dotgcz kopie ich ttumaczenia
na jezyk polski sporzgdzone przez ttumacza przysiegtego

Nie przesytaj wszystkich dokumentow, ktére uznasz, ze mogg pomoc Ci w
naborze. Przeslij te, ktorych wymagamy lub zalecamy

Zwro¢ uwage na warunki pracy, ktore wskazaliSmy w ogtoszeniu — rzetelnie
ocen czy odpowiada Ci taka praca

Ztozone przez Ciebie dokumenty zweryfikujemy pod wzgledem formalnym na
podstawie zapisdw ogtoszenia dotyczgcych wymaganych i dodatkowych
dokumentow

W ofercie nalezy podac¢ dane kontaktowe — adres e-mail lub numer telefonu
Wyniki naboru opublikowane bedg po zakonczeniu naboru w BIP KPRM, BIP
Wojewoddzkiego Inspektoratu Weterynarii w Poznaniu oraz siedzibie urzedu —
na tablicy ogtoszen

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

Weryfikacja formalna nadestanych ofert — do drugiego etapu zaproszeni
zostang kandydaci, ktorzy spetniajg wszystkie wymagania formalne
Rozmowa kwalifikacyjna

Mozemy przeprowadzi¢ dodatkowe etapy naboru np. test wiedzy.
Prace mozesz rozpoczg¢ od 2025-11-01



Twoja aplikacja musi zawieraé¢ (dokumenty niezbedne):

e CVilist motywacyjny — wiasnorecznie podpisane

e Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w
zakresie wyksztatcenia

o Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w
zakresie doswiadczenia zawodowego (np. $wiadectwa pracy, zaswiadczenia
0 zatrudnieniu)

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego — wiasnorecznie
podpisane

e Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych — wtasnorecznie
podpisane

e Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine
przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe — wtasnorecznie
podpisane

e Oswiadczenie, ze w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do 31 lipca 1990 r.
kandydat/kandydatka nie pracowat/a lub nie petnit/a stuzby w organach
bezpieczenstwa panstwa lub nie byt/a wspdétpracownikiem tych organow w
rozumieniu przepiséw ustawy z 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnieniu informacji
o dokumentach organéw bezpieczenstwa panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci
tych dokumentéw (dotyczy kandydatow/kandydatek urodzonych przed
1 sierpnia 1972r.)

Dolacz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe):
o Kopie dokumentu potwierdzajgcego znajomos¢ obstugi programu kadrowego
(np. certyfikat, zaswiadczenie ze szkolenia)
Aplikuj do: 6 pazdziernika 2025
W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem ,,ogtoszenie nr 156386”
na adres: Wojewoédzki Inspektorat Weterynarii, ul. Grunwaldzka 250, 60-166
Poznan.
Za pomoca srodkéw komunikacji elektronicznej istnieje mozliwosé przekazania
oferty wytacznie przez ePUAP- adres skrzynki podawczej na ePUAP -
WIW_Poznan/skrytka lub WIW_Poznan/SkrytkaESP. Po zalogowaniu si¢ na
ePUAP nalezy z katalogu spraw wybraé: PISMO OGOLNE DO PODMIOTU
PUBLICZNEGO
Przez e-Doreczenia z zaznaczeniem numeru referencyjnego podanego w
ogloszeniu o naborze na adres: AE:PL-57971-21176-EFCCF-27
Oferta powinna by¢ podpisana podpisem kwalifikowanym lub profilem
zaufanym.
Zapraszamy rowniez do kontaktu telefonicznego: 61 661-90-08 lub 61 661-90-65 lub
mailowego na adres: kadry@wiw.poznan.pl
e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 6 pazdziernika 2025
e Decyduje data: stempla pocztowego/osobistego dostarczenia oferty do
urzedu
e Aplikujgc, oswiadczasz, ze znana jest Ci 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 osob



fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

Podanie danych osobowych w zakresie wynikajgcym z art. 221 Kodeksu pracy oraz
ustawy o stuzbie cywilnej (m.in. imig, 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 wyrazong mozna odwota¢ w dowolnym czasie.
Jesli dane bedg obejmowaty szczegdlne kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust.
1 RODO, konieczna bedzie wyrazna zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zosta¢
odwotana w dowolnym czasie.

Administrator danych i kontakt do niego: Wielkopolski Wojewddzki 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.
Kontakt do inspektora ochrony danych: iod@wiw.poznan.pl lub tel. 61 868-47-48.
Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie
cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po przeprowadzeniu naboru

Informacje o odbiorcach danych: podmioty upowaznione na podstawie przepiséw
prawa

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 czas wynikajgcy z przepiséw o archiwizacji

Uprawnienia:

- prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;

- prawo do sprostowania (poprawienia) swoich danych osobowych;

- prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych,

- prawo do usuniecia danych osobowych; zgdanie realizacji tych praw nalezy przestac w
formie pisemnej na adres kontaktowy administratora danych, podany powyzej;

- prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych (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. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach w
zwigzKku z art. 6 ust. 1 lit. c RODO;

-art. 6 ust. 1 lit. a RODO oraz art. 9 ust. 2 lit. a RODO

Inne informacje:
podane dane nie bedg podstawg do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie
bedg tez profilowane.




