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WOJEWÓDZKI INSPEKTORAT OCHRONY ROŚLIN I NASIENNICTWA W WARSZAWIE


piorin.gov.pl
wi-warszawa@piorin.gov.pl
ul. Żółkiewskiego 17
05-075 Warszawa-Wesoła

tel. 22 773 53 29
22 773 59 08
fax. 22 773 59 08

 


Oferta pracy 
w Wojewódzkim Inspektoracie Ochrony Roślin i Nasiennictwa w Warszawie z dnia 11.02.2025 r.
Stanowisko: Ekspert
Rodzaj umowy: umowa o pracę na czas określony 
Miejsce wykonywania pracy: Wojewódzki Inspektorat Ochrony Roślin i Nasiennictwa w Warszawie Oddział w Makowie Mazowieckim, ul. Osiedle Bazar 15
· [bookmark: _GoBack]Termin składania aplikacji: 21.02.2025          
· Decyduje data stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzędu. Oferty dostarczone po terminie nie będą rozpatrywane.
· Aplikując, oświadczasz, że znana Ci jest treść informacji na temat przetwarzania danych osobowych w rekrutacji. Wzór oświadczenia o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby procesu rekrutacji stronie:  https://www.gov.pl/web/wiorin-warszawa/pracuj-w-wiorin---oferty-poza-sluzba-cywilna2
· Wymiar etatu: 1
· Liczba stanowisk pracy: 1
Zakres obowiązków:
1. 1.  Nadzór i analiza poprawności wprowadzanych danych przez pracowników Oddziału do Zintegrowanego Systemu Informatycznego w Ochronie Roślin i Nasiennictwie (ZSIORiN) oraz w systemie Elektronicznego Zarządzania Dokumentacją (EZD) i przedstawianie wyników kierownikowi oddziału.
2. Pisanie pism i korespondencji zleconych przez kierownika oddziału,
3. Rejestrowanie korespondencji i przesyłek przychodzących do oddziału w systemie EZD i przekazywanie do dekretacji do kierownika oddziału a także zamieszczanie dokumentów w składach chronologicznych.
4. Prowadzenie dokumentacji dotyczącej eksploatacji samochodów służbowych w tym wystawiane kart drogowych, sporządzanie comiesięcznych kart eksploatacji pojazdów, weryfikowanie poprawności wypełniania kart drogowych, nadzór nad wykonywaniem przeglądów technicznych i napraw, 
5. Prowadzenie dokumentacji w zakresie ewidencji obecności, miesięcznych ewidencji czasu pracy oraz rejestru nadgodzin dla pracowników oddziału,
6.  Nadzór i przygotowanie dokumentacji przeznaczonej do archiwizacji oraz przekazywanie akt do archiwum zakładowego.
7. Przeprowadzanie kontroli wprowadzania do obrotu nawozów oraz kontroli wprowadzania do obrotu i  stosowania środków ochrony roślin oraz sporządzanie wymaganej w tym zakresie dokumentacji i wprowadzanie danych do EZD i ZSIORiN
8. Pobieranie prób środków ochrony roślin, płodów rolnych oraz nawozów do badań laboratoryjnych oraz sporządzanie wymaganej w tym zakresie dokumentacji i wprowadzanie danych do EZD i ZSIORiN
9. Prowadzenie dokumentacji dotyczącej wydawanych mandatów karnych oraz weryfikacja poprawności wystawianych mandatów.
10. Sporządzanie planów pracy, harmonogramów kontroli, sprawozdań i informacji 

Wymagania:
1. Wykształcenie: wyższe, mile widziane będzie o profilu rolniczym, ogrodniczym
2. Doświadczenie zawodowe: co najmniej 3 lata 
3. Prawo jazdy kat. B
4. Znajomość ustawy o środkach ochrony roślin
5. Znajomość ustawy o nawozach i nawożeniu
6. Znajomość ustawy kodeks postępowania administracyjnego
7. Wykorzystywanie wiedzy i doskonalenie zawodowe
8. Umiejętności: umiejętności IT (obsługa programów komputerowych MS Word, Excel) 
9. Kompetencje miękkie: współpraca, organizacja pracy i orientacja na osiąganie celów, komunikacja, radzenie sobie z presją, odporność na stres
Wymagane dokumenty:
1. CV, list motywacyjny
2. kopie dokumentów potwierdzających spełnienie wymagania niezbędnego w zakresie wykształcenia
3. kopie dokumentów potwierdzających rodzaj i długość wymaganego niezbędnego doświadczenia zawodowego
4. oświadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego
5. oświadczenie o korzystaniu z pełni praw publicznych
6. oświadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyślne przestępstwo lub umyślne przestępstwo skarbowe
Co oferujemy:
· Dofinansowanie do wypoczynku pracowników 
· Stałe godziny pracy od poniedziałku do piątku
· Dodatek stażowy
· Dodatkowe wynagrodzenie roczne "trzynastka"
· Możliwość rozwoju zawodowego
· Stabilność zatrudnienia
· Regularnie wypłacane wynagrodzenie
Miejsce składania dokumentów:
Wojewódzki Inspektorat Ochrony Roślin i Nasiennictwa w Warszawie
ul. Żółkiewskiego 17
05-075 Warszawa – Wesoła

tel. 22 773-53-29 wew. 208, 209
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