Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Watbrzychu

Ogtoszenie o naborze nr 49160 z dnia 12 czerwca 2019 .

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

26 (&)
czerwca
2019

Powiatowy Lekarz Weterynarii poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

referent

do spraw: administracyjnych
w Zespole do spraw administracyjnych

Walbrzych Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Walbrzychu

ul. Wysockiego 34
58-304 Walbrzych
tel.(74)84-811-70

WARUNKI PRACY

Praca biurowa w siedzibie urzedu (parter). Praca przy monitorze ekranowym ponad 4 godziny dziennie.
Obstuga kserokopiarki i innych urzadzen biurowych. Oswietlenie sztuczne i naturalne.

Wystepuja bariery architektoniczne: brak dostosowania toalet do potrzeb oséb niepelnosprawnych.
Stanowisko pracy nie jest dostosowane do potrzeb oséb niedowidzacych, niewidomych, niedostyszacych i
gtuchoniemych.

ZAKRES ZADAN

przyjmowanie pism, wnioskdw, i dokumentdw oraz ich rejestracja i rozdziat zgodnie z przepisami
kancelaryjno-archiwalnymi przyjetymi w jednostce

obstuga poczty tradycyjnej i elektronicznej oraz obstuga taczy telefonicznych

prowadzenie wstepnej obstugi interesantéow,

prowadzenie ewidencji drukéw $cistego zarachowania,

wystawianie delegacji i prowadzenie ewidencji delegacji i wyjs¢ stuzbowych,

prowadzenie dokumentacji i spraw zwigzanych z gospodarka taboru samochodowego,

prowadzenie postepowan w zakresie zamowien publicznych, nie objetych ustawa, w tym sporzadzanie
opiséw przedmiotéw zamoéwienia , szacowanie wartosci zaméwien , sporzadzenie wnioskéw w tym zakresie
prowadzenie rejestrow wydanych decyzji , postanowien i zaswiadczen

prowadzenie archiwum zaktadowego, archiwizowanie dokumentacji i wspdtpraca z Archiwum Pafstwowym
w tym zakresie

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: srednie

doswiadczenie zawodowe: doswiadczenia pracy w administracji
znajomo$¢ przepiséw z zakresu czynnosci kancelaryjnych i archiwizacji
znajomo$¢ przepisow z zakresu administracji publicznej,



e znajomos¢ przepisow z zakresu stuzby cywilnej,

e znajomos¢ przepisow z zakresu zamowien publicznych,

¢ znajomos¢ przepisow z zakresu ochrony danych osobowych

¢ bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych, znajomos¢ pakietu MS Office, obstuga
poczty elektronicznej,

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z petni praw publicznych

o Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

e Wyksztalcenie: sSrednie administracyjne lub ekonomiczne

¢ doswiadczenie zawodowe: pracy na podobnym stanowisku

¢ znajomos¢ podstawowych zagadnien z zakresu przepiséw prawa pracy,
e znajomos¢ podstawowych zagadnien z zakresu przepiséw BHP

e prawo jazdy kat. B

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

* Kopie dokumentéw potwierdzajgacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

¢ Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

¢ Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych

¢ Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umys$lne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

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

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 26 czerwca 2019 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Watbrzychu

ul. Wysockiego 34

58-304 Watbrzych

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

Dane osobowe sa przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oso6b fizycznych w zwiazku 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 Inspektorat Weterynarii w Watbrzychu ul. Wysockiego
34 58-304 Watbrzych



¢ Kontakt do inspektora ochrony danych: iod@piw.walbrzych.pl
¢ Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w shuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po
przeprowadzeniu naboru
¢ Informacje o odbiorcach danych: Dane osobowe kandydatéw nie beda przekazywane do innych odbiorcéw
e 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 wytonionego kandydata, w
przypadku, gdy ponownie zaistnieje konieczno$¢ 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. o 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, miejsce zamieszkania, wyksztalcenie, przebieg dotychczasowego
zatrudnienia, wymagania do zatrudnienia do stuzby 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 dane beda obejmowaly szczegélne kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 2 RODO,
konieczna bedzie wyrazna zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zosta¢ odwolana w dowolnym czasie.
¢ Inne informacje: podane dane nie beda podstawa do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie beda

tez profilowane

INNE INFORMACJE:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

INNE INFORMAC]JE:

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%.

Oferty niekompletne lub dostarczone po terminie nie beda brane pod uwage.

List motywacyjny oraz kazde z oswiadczen maja by¢ opatrzone data i witasnorecznym podpisem. Kandydaci
zakwalifikowani zostana powiadomieni telefonicznie badZ za posrednictwem poczty elektronicznej o terminie
testu i rozmowy kwalifikacyjnej .

Dodatkowe informacje mozna uzyskac¢ pod numerem telefonu: 748481170 p. Malgorzata Kubik - w godzinach
8.00-14.00 .

Inspektorat po zakonczeniu naboru nie odsyla ztozonych dokumentdw, ktére w przypadku potrzeby mozna



odebrac w siedzibie inspektoratu w terminie 31 dni po ukazaniu sie ogloszenia o zakonczeniu naboru.

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszehstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami,
ktére spetniajg wszystkie nastepujace warunki:

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,

* spetniajag warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



