Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Rawie

Mazowieckiej
96-200 Rawa Mazowiecka Mszczonowska 10

Ogtoszenie nr 127028 / 15.09.2023

Sekretarz

Do spraw: kadrowych i organizacyjnych w zespole ds.administracyjnych

Pierwszenstwo dla 0séb z
niepetnosprawnosciami

v

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

. Rawa Mazowiecka
‘ ’ O

Czym bedziesz sie zajmowac

29 wrzesnia

2023 r.

Osoba na tym stanowisku:
e prowadzi obstuge kancelaryjno-biurowg w celu prawidtowego funkcjonowania Inspektoratu,

e obstuguje systemy komputerowe w zakresie kadr i ptac oraz w zkresie ksiegowosci i bankowsci elektronicznej , obstuguje
informatyczny System Obstugi Budzetu Panstwa ( TREZOR), E-PUAP, EZD),

e przygotowuje dokumentacje zwigzang z wyznaczeniami urzedowych lekarzy weterynarii,
e sporzadza sprawozdania w zakresie wykonywanych czynnosci,

e zastepuje pracownikéw dziatu ksiegowosci podczas ich nieobecnosci,

¢ wykonuje inne polecenia bezposredniego przetozonego oraz kierownika jednostki.

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

o \Wyksztatcenie: srednie ekonomiczne, administracyjne, finanse - rachunkowos¢
¢ Doswiadczenie zawodowe co najmniej 2 lata w obszarze ksiegowosci, kadr i ptac

e znajomos¢ przepiséw Ustawy o Stuzbie Cywilnej (tj. Dz.U. z 2022 r. poz. 1691, z 2023 r. poz. 1195, 1598.), Ustawy
Kodeks Pracy (tj. Dz.U. z 2023 r. poz. 1465.), Ustawy o rachunkowosci (tj. Dz. U. z 2023 r. poz. 120, 295, 1598.);

e biegta znajomos¢ obstugi komputera i programéw komputerowych pakietu MS Office;
e znajomos¢ obstugi systemu Platnik;




znajomos¢ przepiséw dotyczacych naliczania wynagrodzen i prowadzenia spraw kadrowo-ptacowych;

W stuzbie cywilnej nie moze by¢ zatrudniona osoba, ktéra w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990 r.
pracowata lub petnita stuzbe w organach bezpieczenstwa panstwa lub byta wspétpracownikiem tych organéw w
rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organéw
bezpieczenstwa panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentdw - nie dotyczy kandydatek/kandydatéw
urodzonych 1 sierpnia 1972 r. lub pdzniej. Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie musiata ztozy¢ oswiadczenie
lustracyjne, jesli urodzita sie przed 1 sierpnia 1972 r."

Posiadanie obywatelstwa polskiego
Korzystanie z petni praw publicznych
Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

Staz pracy

znajomos¢ obstugi programu Platnik;
znajomos¢ bankowosci elektronicznej;
znajomos¢ sporzadzania sprawozdan do GUS.

Co oferujemy

Miejsce parkingowe na terenie urzedu
Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

Dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikéw

Dostepnos¢

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

W miesiagcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie,
w rozumieniu przepisdw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, byt
mniejszy niz 6%.

Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans. Aplikacje rozwazane sg 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 niepetnosprawnoscig mozesz skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu - zt6z wéwczas kopie dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

Warunki pracy

- praca od poniedziatku do pigtku w godz.7.30 do 15.30,
- praca w biurze: obstuga komputera z drukarkg, skanera,
- stanowisko pracy usytuowane jest na pierwszym pietrze,

- budynek posiada dwa niezalezne wejscia;

- parking jest duzy, oznaczony miejscem dla oséb niepetnosprawnych;




- wejscie gtéwne do bydynku prowadza schody, bez windy;

- pomieszczenia mieszczg sie na parterze oraz na pierwszym pietrze.

Dodatkowe informacje

o Jedli zostaniesz zakwalifikowany do kolejnego etapu, powiadomimy Cie o tym mailowo (lub telefonicznie - jezeli nie
podates$ adresu e-mail). Tak samo zrobimy, jesli nie uda Ci sie przej$¢ do dalszego etapu.

Jesli oferte sktadasz elektronicznie, wiasnorecznie podpisane o$wiadczenia dotacz w formie zeskanowanych
dokumentéw. Przed rozmowa kwalifikacyjng poprosimy Cie o dostarczenie oryginatéw tych o$wiadczen (do wgladu).

Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.

Oferty kandydatéw, ktdrzy 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.

Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wtasnorecznie podpisane o$wiadczenia.

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

¢ weryfikacja formalna ztozonych ofert

e rozmowa kwalifikacyjna

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

CV i list motywacyjny
Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy
kopia prawa wykonywania zawodu lekarza weterynarii

~0swiadczenie, ze w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990 r. kandydatka/kandydat nie pracowata/t, nie
petita/t stuzby w organach bezpieczehstwa panstwa i nie byta/byt wspétpracownikiem tych organéw w rozumieniu
przepiséw ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organéw bezpieczenstwa
panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentdw. Nie dotyczy kandydatek/kandydatéw urodzonych 1 sierpnia 1972
r. lub pozniej.”

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

Aplikuj do: 29 wrzesnia 2023

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 127028" na adres: Powiatowy Inspektorat
Weterynarii

Mszczonowska 10




96-200 Rawa Mazowiecka

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 46/814-43-53
lub mailowego na adres: rawamaz.piw@wetgiw.gov.pl

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 29.09.2023

e Decyduje data: wptywu oferty do urzedu

Przetwarzanie danych osobowych

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

Kazdy kandydat przystepujgcy do naboru podaje swoje dane dobrowolnie. Bez podania wymaganych danych osobowych nie
bedzie mozliwy udziat w naborze.

- Administrator danych i kontakt do niego: Powiatowy Inspektorat Weterynarii, ul. Mszczonowska 10, 96-200 Rawa
Mazowiecka

- Kontakt do inspektora ochrony danych: tel./fax (46) 814-43-53 e-mail: rawamaz.piw@wetgiw.gov.pl

- Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej,

Informacje o odbiorcach danych: BIP KPRM

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)

Uprawnienia:

prawo zadania od administratora danych dostepu do danych, ich sprostownia, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania,
whniesienia 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

Podstwa 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. c RODO

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




