Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Bydgoszczy
85-356 Bydgoszcz ul. Cieplicka 5

Ogtoszenie nr 138165 / 25.05.2024
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w zespole d. s finansowo-ksiegowym oraz administracyjnym
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v

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

n Bydgoszcz
‘ ‘ o

Czym bedziesz sie zajmowac

10 czerwca

2024 r.

Osoba na tym stanowisku:
e obstuguje sekretariat Powiatowego Inspektoratu Weterynarii

e prowadzi sprawy kancelaryjne Inspektoratu zgodnie z instrukcjg kancelaryjng
e obstuguje sprzet komputerowy PIWet wraz z pisaniem pism i innej dokumentacji dla potrzeb Inspektoratu
e prowadzi korespondencje przychodzaca i wychodzaca (e-PUAP, POCZTA, e-mail)

e prowadzi sprawy kadrowe dot. przyjmowania i zwalniania pracownikéw , opracowuje sprawozdawczo$¢ dziatu d/s
pracowniczych ,zatrudnienia i ptac ,archiwizuje akta osobowe ,

e prowadzi sprawy dotyczace bezpieczenstwa i higieny pracy, ewidencji badan lekarskich pracownikéw oraz ewidenc;ji
szkolen

e prowadzi archiwum zaktadowe

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

o Wyksztatcenie: srednie preferowane z zakresu administracji

o Doswiadczenie zawodowe co najmniej 2 lata staz pracy na podobnym stanowisku (udokumentowany swiadectwem
pracy).

e umiejetnosc interpretowania przepiséw prawa i stosowania w praktyce

e umiejetnos¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych

e znajomos$¢ programu Office :Word, Excel




samodzielnos$¢, rzetelnos¢, umiejetnosé pracy w zespole

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Co oferujemy

Miejsce parkingowe na terenie urzedu
Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

Stabilna praca w jednostce administracji publicznej. Zatrudnienie na podstawie umowy o prace.Wynagrodzenie
zasadnicze przy ustalonym mnozniku kwoty bazowej 2,1. Dodatek za wieloletnig wystuge lat od 5%-20% wynagrodzenia
zasadniczego w zaleznosSci od udokumentowania stazu pracy. Mozliwos$¢ przystapienia do ubezpieczenia grupowego na
zycie.

Dostepnos¢

Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans. Aplikacje rozwazane sg z réwng uwaga bez wzgledu na pteé, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakgkolwiek inng ceche prawnie chroniona.

Jako osoba z niepetnosprawnos$cig mozesz skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu - zt6z wéwczas kopie dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie,
w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowe] i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, byt
mniejszy niz 6%.

Warunki pracy

Praca w godzinach od 7:30 do 15:30 w siedzibie Inspektoratu. Praca w biurze przy monitorze ekranowym.Budynek nie
jest przystosowany dla oséb niepetnosprawnych,brak podjazdéw,brak odpowiedniej szerokosci drzwi.

Dodatkowe informacje

Osoby, ktérych oferty zostang odrzucone nie beda powiadamiane. Zakwalifikowani kandydaci zostang powiadomieni
o dalszym etapie rekrutacji. W ciagu 3 miesiecy od dnia publikacji wyniku naboru istnieje mozliwos¢ odbioru
dokumentdw, po tym okresie oferty zostang komisyjnie zniszczone. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod
numerem telefonu 52 3796400

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

e CVi list motywacyjny




Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie do$wiadczenia zawodowego / stazu
pracy

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

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

Dotacz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe)

Kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos$¢ - w przypadku kandydatek/kandydatéw, zamierzajgcych
skorzystac z pierwszehstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw

Aplikuj do: 10 czerwca 2024

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 138165" na adres: Inspekcja Weterynaryjna
Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Bydgoszczy

ul.Cieplicka 5

85-377 Bydgoszcz

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 10.06.2024
Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu

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 oséb fizycznych w zwigzku 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 Inspektorat Weterynarii w Bydgoszczy ul Cieplicka 5, 85-377
Bydgoszcz, email: bydgoszcz.miw@wp.pl tel. 523796400

e Kontakt do inspektora ochrony danych: tomaszpowala@wp.pl
e Cel przetwarzania danych:

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

naboru

Informacje o odbiorcach danych: Informacje beda przetwarzane w Powiatowym Inspektoracie Weterynarii w Bydgoszczy

bez powierzania innym podmiotom.

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

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. 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.
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.

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.

Jezeli podane dane bedg obejmowaty szczegdine kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO, konieczna
bedzie wyraZzna 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




