Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Zninie
88-400 Znin ul. Nowa 4

Ogtoszenie nr 143887 / 16.10.2024

Referent

Do spraw: administracyjno-finansowych Zesp6t ds. finansowo-ksiegowych

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

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

nabér w toku Znin 28 pazdziernika

ul. Nowa 4 2024 r.

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:
e obstuga urzadzen biurowych w Powiatowym Inspektoracie Weterynarii

e obstuga sprzetu komputerowego wraz z pisaniem pism i innej dokumentacji dla potrzeb Powiatowego Inspektoratu,

e uzgadnianie obrotéw i sald kont pomocniczych z saldami i zapisami na kontach ksiegi gtéwnej na koniec kazdego
miesiaca,

e przygotowywanie dokumentéw finansowych do zaptaty,

e prowadzenie rozliczen lekarzy weterynarii i innych oséb wyznaczonych do wykonywania czynnosci weterynaryjnych,
e prowadzenie archiwum zaktadowego,

e prowadzenie korespondencji przychodzacej i wychodzacej ( poczta ,e-mail, e-PUAP )

e prowadzenie spraw dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ewidencji szkolen

e prowadzenie ewidencji materiatowej w Powiatowym inspektoracie

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

Wyksztatcenie: srednie co najmniej Srednie ekonomiczne lub licencjat o kierunku administracja publiczna
e znajomos$¢ zagadnien z zakresu finanséw publicznych oraz rachunkowosci,
e znajomos$¢ zasad ksiegowosci

biegta obstuga pakietu MS Office.




e Posiadanie obywatelstwa polskiego

e Korzystanie z petni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe
Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

e zaangazowanie i chec statego podnoszenia kwalifikacji,

prawo jazdy kat. B

Dostepnos¢

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

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

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych w urzedzie,
W rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, byt
mniejszy niz 6%.

Warunki pracy

-praca biurowa z uzyciem komputera powyzej 4 godzin dziennie, -podstawowe wyposazenie stanowiska pracy to
komputer , urzadzenie wielofunkcyjne, -praca na parterze w budynku jednopietrowym, brak windy, brak toalety
dostosowanej dla 0séb niepetnosprawnych, -praca w niepetnym wymiarze czasu pracy tj. 3/4 etatu od poniedziatku do
pigtku w godzinach od 7:30 do 13:30.

Dodatkowe informacje

Oferty dostarczone po terminie nie bedg rozpatrywane - decyduje data wptywu do Inspektoratu. Osoby, ktérych
oferty zostang odrzucone nie bedg powiadamiane. Osoby zakwalifikowane zostang powiadomione o terminie
rozmowy wstepnej. W ciggu 3 miesiecy od dnia publikacji wyniku naboru istnieje mozliwos¢ odbioru ztozonych
dokumentéw, po tym okresie oferty zostang komisyjnie zniszczone. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr
tel.:52-303-20-06 Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwna uwaga bez
wzgledu na pteé, wiek, niepetnosprawnosé, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznos$é zwigzkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

e ocena spetnienia wymagan niezbednych

e rozmowa kwalifikacyjna

Prace mozesz rozpoczaé od: 2024-11-04

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

e CVilist motywacyjny
¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia




e o$wiadczenie , ze w okresie od dnia 22 lipca 1944r. do dnia 31 lipca 1990r. , nie pracowal/a, nie petnit/a stuzby w
organach bezpieczenstwa panstwa i nie byta/ byt wspétpracownikiem tych organédw w rozumieniu przepiséw ustawy z
dnia 18 pazdziernika 2006r. o ujawnieniu informacji o dokumentach organéw bezpieczenstwa panstwa z lat 1944-1990
oraz tresci tych dokumentéw. Nie dotyczy kandydatek/ kandydatéw urodzonych 1 sierpbua 1972r. lub pdZniej.

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 pierwszehnstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw

Aplikuj do: 28 pazdziernika 2024

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 143887" na adres: Powiatowy Inspektorat
Weterynarii w Zninie

ul. Nowa 4

88-400 Znin

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 28.10.2024
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 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 Lekarz Weterynarii w Zninie tel. 523032006
Kontakt do inspektora ochrony danych: 504230997
Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po przeprowadzeniu
naboru
Informacje o odbiorcach danych: Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Zninie
Okres przechowywania danych:
czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w
ktérych dyrektor generalny urzedu ma mozliwo$¢ wyboru kolejnego wytonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie
zaistnieje koniecznos$¢ 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

Eal




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 odwotaé 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, ktdra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

e Inne informacje: podane dane nie beda podstawg do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie beda tez
profilowane




