Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Bolestawcu
59-700 Bolestawiec ul. Gérnikdw 8a

Ogtoszenie nr 115545/ 10.02.2023

Referent

w zespole ds. administracyjnych

Pierwszenstwo dla 0oséb z Umowa na czas okreslony
niepetnosprawnosciami (np. projektu)

@V
Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do Wynagrodzenie

zasadnicze

. Bolestawiec 28 lutego od 4200,00 zt
‘ G ul. Gérnikéw 8a 2023r. do 4500,00 2t brutto

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

Prowadzenie sekretariatu Powiatowego Lekarza Weterynarii.

Nadzorowanie prawidtowego obiegu i oznakowania dokumentéw i korespondencji w tym prowadzenie ksigzki pism
przychodzacych i wychodzacych.

Prowadzenie archiwum zaktadowego i wspdtpraca z Archiwum Pafnstwowym w tym zakresie.

Przyjmowanie interesantéw , udzielanie informacji i kierowanie do wlasciwych komérek Inspektoratu.
Obstuga taczy telefonicznych Inspektoratu.

Przyjmowanie oraz wysylanie korespondecji oraz przesytek za pomoca poczty tradycyjnej oraz elektroniczne;.
Obstuga strony internetowej BIP Inspektoratu i skrzynki podawczej urzedu e PUAP.

Przygotowywanie , wydawanie i ewidencjonowanie drukdw Scistego zarachowania na potrzeby Inspektoratu i lekarz
wyznaczonych

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

Wyksztatcenie: Srednie

Posiadanie prawa jazdy kat. B

Praktyczna umiejetnosc prowadzenia samochodu stuzbowego
Umiejetnosc pracy w zespole, komunikatywnosc




Obstuga komputera i programéw komputerowych

e Umiejetnosc logicznego myslenia i dziatania w sytuacjach stresowych

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z petni praw publicznych

e Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

e | stopien szkolenia archiwlnego

Co oferujemy

e Czesciowe wykonywanie pracy poza siedziba urzedu (praca zdalna, ,home office”)

e Mozliwos¢ wyjscia w celu zatatwienia waznej sprawy

e Miejsce do od$wiezenia sie

e Pomieszczenie lub stojaki na rowery na terenie urzedu

o Mozliwos¢ skrdcenia dnia pracy dla zapewnienia opieki nad dzieckiem lub osobg zalezna

e Dostosowanie planéw urlopéw pracownikéw posiadajacych dzieci w wieku szkolnym i przedszkolnym do terminéw
wakacji, ferii i przerw Swiatecznych

¢ Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw
¢ Dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikéw

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

e Dodatkowe wynagrodzenie roczne (tzw. trzynastka).

e Podnoszenie kwalifikacji zawodowych w ramach indywidualnych programéw rozwoju zawodowego(szkolenia , kursy).

Dostepnos¢

e Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans. Aplikacje rozwazane s z réwng uwaga bez wzgledu na pte¢, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

¢ Jako osoba z niepetnosprawnoscia mozesz skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu - ztéz wéwczas kopie dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie,
w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, byt
mniejszy niz 6%.

Warunki pracy

e Praca biurowa w siedzibie Inspektoratu.

e Wyjazdy stuzbowe.

e (Czeste reprezentowanie urzedu na zewnatrz.

e Praca przy komputerze powyzej 4godzin na dobe iinnych powszechnie stosowanych sprzetach biurowych.
e Przejazdy samochodem stuzbowym.

e Toaleta przystosowana dla oséb niepetnosprawnych na parterze , podjazd ,

e Budynek pietrowy, praca wymaga przemieszczania sie miedzy pietrami, brak windy




Dodatkowe informacje

e Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.

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

o Nie rozpatrzymy oferty, ktéra otrzymamy po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.
e Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wtasnorecznie podpisane oswiadczenia.

e Do dokumentéw sporzadzonych w jezyku obcym dotacz kopie ich ttumaczenia na jezyk polski sporzadzone przez
tlumacza przysiegtego.

o Nie przesyfaj wszystkich dokumentéw, ktére uznasz, ze moga Ci pomdc w naborze. Przeslij tylko te, ktérych
wymagamy lub zalecamy.

e Zwrd¢ uwage na warunki pracy, ktére wskazaliSmy w ogtoszeniu - rzetelnie ocen, czy odpowiada Ci taka praca.

e Ztozone przez Ciebie dokumenty zweryfikujemy pod wzgledem formalnym na podstawie zapiséw ogtoszenia
dotyczacych wymaganych i dodatkowych dokumentéw.

W ofercie nalezy poda¢ dane kontaktowe: adres do korespondencji, adres e-mail, numer telefonu. Oferty nalezy
sktada¢ w zamknietych kopertach w sekretariacie Powiatowego Inspektoratu Weterynarii w Bolestawcu ul. Gérnikédw
8a, 59-700 Bolestawiec, z numerem ogtoszenia lub przestaé za posrednictwem operatora Swiadczacego ustugi
pocztowe na adres Urzedu z dopiskiem ,,Ogtoszenie wraz z podaniem numeru ogtoszenia. Wszystkie oswiadczenia
muszg by¢ opatrzone data i wtasnorecznym podpisem. Wytacznie kandydatki/ci spetniajacy wymagania formalne
okreslone w ogtoszeniu i zakwalifikowane/ni do dalszego etapu rekrutacji zostang powiadomieni o terminie kolejnego
etapu naboru telefonicznie lub mailowo. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod tel.75 7301086 w godzinach od
7.00 do 15.00.

Prace mozesz rozpocza¢ od: 2023-04-01

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

e CVilist motywacyjny

o Kopie dokumentdéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia
e Oswiadczenie o posiadanym prawie jazdy kat.B

e Oswiadzcenie o praktycznej umiejetnosci prowadzenia samochodu osobowego

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

e Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

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

Dotacz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe)

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

o Kopia zaswiadczenia o ukonczeniu szkolenia archiwlnego | stopnia

Aplikuj do: 28 lutego 2023

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 115545" na adres: Powiatowy Inspektorat
Weterynarii w Bolestawcu

ul.Gornikdéw 8a

59-700 Bolestawiec

w godzinach 07:00- 15:00




Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 75 730 10 86
lub mailowego na adres: boleslawiec@wroc.wiw.gov.pl

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 28.02.2023
e Decyduje data: wptywu oferty do urzedu

o Aplikujac, oswiadczasz, ze znana Ci jest tres¢ informacji na temat przetwarzania danych osobowych w naborze

Przetwarzanie danych osobowych

Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

e Administrator danych i kontakt do niego: Powiatowy Lekarz Weterynarii w Bolestawcu ul.Gérnikéw 8a 59-700 Bolestawiec
tel. 75 7301086
e Kontakt do inspektora ochrony danych: abi@vp.pl
e Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po przeprowadzeniu
naboru
¢ Informacje o odbiorcach danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja
dokumentdw po przeprowadzeniu naboru
e 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 przez czas wynikajacy z przepiséw o
archiwizacji
e Uprawnienia:
prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;
prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;
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. 0
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.
e 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, 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.

PwnNE

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 odwotaé w
dowolnym czasie.

Jezeli podane dane beda obejmowaty szczegélne 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 podstawg do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie beda tez
profilowane




Wzory oswiadczen

e OsSwiadczenie w zwigzku z ubieganiem sie o stanowisko niebedgce wyzszym stanowiskiem w stuzbie cywilnej-PDF-399KB



http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej-pdf-399kb.pdf

