Powiatowy Inspektorat Weterynarii w tasku

Ogtoszenie o naborze nr 69161 z dnia 24 wrzesnia 2020 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

04 ©
pazdziernika
2020

Powiatowy Lekarz Weterynarii poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

referent

do spraw: administracyjnych
zespot ds. administracyjnych

task 98-100 task, ul. Marii Konopnickiej 21

98-100 Lask, ul. Marii Konopnickiej 21

WARUNKI PRACY
-wykonywanie czynnosci biurowych
-praca przy komputerze
-praca na 1 pietrze

ZAKRES ZADAN

e prowadzenie dokumentacji kadrowo-ptacowej

e prowadzenie dokumentacji dotyczacej bezpieczenistwa i higieny pracy, ppoz, spraw socjalnych
e prowadzenie planu i rejestru szkolen

e prowadzenie dokumentacji dot. czasu pracy

e przygotowywanie informacji, sprawozdan i analiz dot. zatrudnienia

¢ obstuga decyzji personalnych

¢ dokonywanie zgloszen i wyrejestrowan do zus, deklaracji miesiecznych zus

¢ sprawozdawczcos$¢ do GUS zatrudndienia i czasu pracy

¢ obstuga programu Platnik i SWEZ HR

¢ przeprowadzanie inwentaryzacji

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: Srednie

e znajomos¢ Ustawy o Systemie Ubezpieczen Spolecznych

¢ biegta obstuga komputera w tym pakiet MS Office

¢ uregulowany stosunek do stuzby wojskowej (mezczyzni)

¢ znajomos¢ kodeksu pracy

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe



WYMAGANIA DODATKOWE

umiejetnos$¢ pracy w zespole

komunikatywnos¢, odpowiedzialno$é, rzetelnosc
¢ samodzielno$¢ w dziataniu

¢ znajomos¢ Ustawy o Stuzbie Cywilnej

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

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 niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatow,
zamierzajacych skorzystac¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatow

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 04 pazdziernika 2020 r.
¢ Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Lasku

98-100 Lask, ul. Marii Konopnickiej 21

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 o0so6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO). Kazdy
kandydat przystepujacy do naboru podaje swoje dane dobrowolnie. Bez podania wymaganych danych osobowych
nie bedzie mozliwy udziat w naborze. Administratorem danych osobowych jest: Powiatowy Lekarz Weterynarii w
Lasku ul. M. Konopnickiej 21 98-100 Lask tel. (43)6752108 Okres przechowywania danych: czas niezbedny do
przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej Uprawnienia: * prawo zadania od administratora
danych dostepu do danych, ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu
wobec przetwarzania tych danych, a takze prawo do przeniesienia danych; zadanie w tej sprawie mozna przestac
na adres kontaktowy administratora danych, podany powyzej ¢ prawo do wniesienia skargi do organu
nadzorczego Podstawa prawna przetwarzania danych: art. 221 Kodeksu pracy oraz art. 26 i nast. ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej w zw. z art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO 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 niepetnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

Powiatowy Inspektorat Weterynarii w f.asku

98-100 Lask, ul. Marii Konopnickiej 21

tel.: (43)675-21-08



LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu maja osoby z niepetnosprawnosciami,
ktdre spetniaja wszystkie nastepujace warunki:

* ztozyly w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajgcym niepetnosprawnos¢,

* spetniaja warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



