Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Dziatdowie

Ogtoszenie o naborze nr 65459 z dnia 10 lipca 2020 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

2 2 nabor @
lipca w toku
2020

Powiatowy Lekarz Weterynarii poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

referent

do spraw: administracyjnych
w zespole ds. finansowo-ksiegowych i administracyjnych

Dzialdowo Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Dzialdowie
ul. Meczennikow 11
13-200 Dzialdowo

WARUNKI PRACY

- Budynek dwukondygnacyjny, bez windy. Podjazd dla oséb niepetlnosprawnych przy wejsciu do budynku.
Toalety nieprzystosowane dla oséb niepetosprawnych,

- Praca siedzaca przy komputerze powyzej 4 godzin na dobe. Obstuga urzadzen biurowych (komputer,
drukarka, telefon, skaner),

- Wyjazdy stuzbowe (szkolenia)

ZAKRES ZADAN

» Biezaca obstuga sekretariatu, ewidencjonowanie korespondencji przychodzacej i wychodzacej zgodnie z
instrukcja kancelaryjna,

e Obsluga interesantoéw poprzez udzielenie informacji i kierowanie ich do wtasciwych komoérek
organizacyjnych, przyjmowanie wnioskéw i zgtoszen, wydawanie wlasciwych dokumentéw,

e Przyjmowanie, sprawdzanie pod wzgledem poprawnosci i rachunkowos$ci dokumentdéw rozliczeniowych
sktadanych przez urzedowych lekarzy weterynarii,

e Prowadzenie zaktadowej sktadnicy akt,

¢ Obstuga zamowien publicznych,

¢ Prowadzenie ewidencji drukow $cistego zarachowania oraz magazynu,

o Administrowanie i zarzadzanie systemami informatycznymi oraz nadzor techniczny nad sprzetem
komputerowym i oprogramowaniem,

¢ Administrowanie strona internetowa Powiatowego Inspektoratu Weterynarii w Dzialdowie.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

¢ Wyksztalcenie: Srednie

e Umiejetnos¢ obstugi komputera (edytor teksu, arkusz kalkulacyjny, poczta elektroniczna)

e Znajomos$c: ustawy o Inspekcji Weterynaryjnej, rozporzadzenia MRiRW w sprawie warunkow i wysokosci
wynagrodzenia za wykonywanie czynnosci przez lekarzy weterynarii i inne osoby wyznaczone przez



powiatowego lekarza weterynarii, rozporzadzenia MRiRW w sprawie sposobu ustalania i wysokosci optat
za czynnosci wykonywane przez Inspekcje Weterynaryjna, sposobu i miejsc pobierania tych optlat oraz
sposobu przekazywania informacji w tym zakresie Komisji Europejskiej, ustawy prawo zamdwien
publicznych, ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach.

Znajomos¢ zagadnien z zakresu zarzadzania systemami informatycznymi.

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

Posiadanie prawa jazdy kat. B

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia
Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

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

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatow,
zamierzajacych skorzystac¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatow

Oswiadczenie o posiadaniu prawa jazdy kat. B

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 22 lipca 2020 .

Decyduje data: wptywu oferty do urzedu

Miejsce sktadania dokumentow:

Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Dzialdowie

ul. Meczennikéw 11

13-200 Dziatdowo

z dopiskiem "oferta zatrudnienia w stuzbie cywilnej - referent ds. administracyjnych"

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACY]JNA

Dane osobowe sa przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

Administrator danych i kontakt do niego: Powiatowy Lekarz Weterynarii w Dzialdowie, ul. Meczennikéw
11, 13-200 Dziatdowo, dzialdowo.piw@wetgiw.gov.pl, 23 697 20 17, 23 697 61 32

Kontakt do inspektora ochrony danych: dzialdowo@rodokjb.pl

Cel przetwarzania danych:

przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po
przeprowadzeniu naboru

Informacje o odbiorcach danych: Udostepnione dane nie beda podlegaty udostepnieniu podmiotom trzecim.
Odbiorcami danych beda tylko instytucje upowaznione z mocy prawa.

Okres przechowywania danych:

czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej (z uwzglednieniem 3



miesiecy, w ktorych dyrektor generalny urzedu ma mozliwos¢ wyboru kolejnego wylonionego kandydata, w
przypadku, gdy ponownie zaistnieje koniecznos$¢ obsadzenia tego samego stanowiska), a nastepnie przez
czas wynikajacy z przepiséw o archiwizacji
e Uprawnienia:
1. prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;
2. prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
3. prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;
4. 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. o0 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.
¢ Informacje o wymogu podania danych:
Podanie danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22' Kodeksu pracy oraz ustawy o stuzbie
cywilnej (m.in. imie, nazwisko, dane kontaktowe, wyksztalcenie, 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 odwota¢ w dowolnym czasie.

Jezeli podane dane beda obejmowaly 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.
¢ Inne informacje: podane dane nie beda podstawa do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie beda

tez profilowane

INNE INFORMAC]E:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

Planowana data zatrudnienia - 1 sierpnia 2020 r.

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z rowna uwaga bez wzgledu na
ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.
Oferty nie spelniajace wymogdow formalnych, niekompletne i dostarczone po terminie nie beda rozpatrywane.
Kandydaci zakwalifikowani zostana powiadomieni o terminie rozmowy kwalifikacyjnej telefonicznie lub
mailowo. Oferty oséb niezakwalifikowanych zostana komisyjnie zniszczone.

WZORY OSWIADCZEN

e Oswiadczenie w zwiazku z ubieganiem sie o stanowisko niebedace wyzszym stanowiskiem w
stuzbie cywilnej



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

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami
@ Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszehstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami,
ktére spetniaja wszystkie nastepujace warunki:
* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,
* spetniaja warunki wymienione w ogtoszeniu,
* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



