Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Rawie

Mazowieckiej
96-200 Rawa Mazowiecka Mszczonowska 10

Ogtoszenie nr 157479 / 23.10.2025

Sekretarz

Do spraw: kadrowych i organizacyjnych w zespole ds.administracyjnych

Pierwszenstwo dla 0séb z
niepetnosprawnosciami
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‘ ’ O
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Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

prowadzi obstuge kancelaryjno-biurowa w celu prawidtowego funkcjonowania Inspektoratu;
obstuguje poczte elektroniczng, telefon, wysyta korespondencje drogg tradycyjng oraz elektroniczng (E-Doreczenia);
wysyta korespondencje drogg tradycyjng oraz elektroniczng (E-Doreczenia);

prowadzi ewidencje drukéw Scistego zarachowania, list obecnosci, mandatéw, pieczeci, odznak identyfikacyjnych,
legitymac;ji stuzbowych;

prowadzi ewidencje i rozlicza karty drogowe samochodéw stuzbowych;

sporzadza dokumentacje zwigzang z wyznaczeniem urzedowych lekarzy weterynarii;
prowadzi terminarz spraw Powiatowego Lekarza Weterynarii;

prowadzi sprawy kadrowe i obstuguje programy komputerowe w zakresie kadr i ptac;
sporzgdza sprawozdania w zakresie wykonywanych czynnosci;

tworzy i opracowuje projekty pism, korespondencji i dokumentéw zleconych przez kierownika jednostki i
wspdtpracownikdw;

obstuguje interesantdéw w celu organizacji i wtasciwej dziatalnosci Inspektoratu;

wspiera dziatanie Inspektoratu poprzez pomoc w realizacji zadah w poszczegélnych zespotach;
przygotowuje spotkania wyznaczone przez kierownika jednostki;

zapewnia prawidtowe utrzymanie porzadku i czystosci na terenie posesji i w budynku Inspektoratu;
wykonuje inne polecenia bezposredniego przetozonego oraz kierownika jednostki.




Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

Wyksztatcenie: srednie
Doswiadczenie zawodowe

znajomos¢ przepiséw dotyczacych zasad funkconowania administracji publicznej, w tym Inspekcji Weterynaryjnej i jej
zadanh wynikajgcych z obowigzujacych przepisdéw ustawy o Inspekcji Weterynaryjnej;

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

znajomos¢ przepiséw dotyczacych zasad funkcjonowania administracji publicznej, w tym inspekcji weterynaryjnej i jej
zadanh wynikajacych z obowigzujacych przepisdw ustawy o Inspekcji weterynaryjnej;

znajomos¢ systemu Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja (EZD);
znajomos¢ obstugi ektronicznego systemu obiegu dokumentéw;

prawo jazdy kat. B;

umiejetnos¢ pracy w zespole

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

Doswiadczenie zawodowe co najmniej 6 miesiecy na stanowisku o podobnym zakresie zadan
znajomos¢ obstugi programu Platnik;

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 miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie,
w rozumieniu przepiséw 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 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.

Warunki pracy




- praca od poniedziatku do pigtku w godz.7.30 do 15.30,

- praca w biurze: obstuga komputera z drukarka, skanera,

- stanowisko pracy usytuowane jest na pierwszym pietrze,

- budynek posiada dwa niezalezne wejscia;

- parking jest duzy, oznaczony miejscem dla 0s6b niepetnosprawnych;
- wejscie gtéwne do bydynku prowadza schody, bez windy;

- pomieszczenia mieszcza sie na parterze oraz na pierwszym pietrze.

Dodatkowe informacje

e Jesli 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, wtasnorecznie podpisane o$wiadczenia dotacz w formie zeskanowanych
dokumentdéw. Przed rozmowa kwalifikacyjng poprosimy Cie o dostarczenie oryginatéw tych oswiadczen (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, ktérg otrzymamy po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.
e Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wiasnorecznie podpisane oswiadczenia.

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

e weryfikacja formalna ztozonych ofert

e rozmowa kwalifikacyjna

Prace mozesz rozpocza¢ od: 2025-12-01

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

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

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

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

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
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pracy

Aplikuj do: 7 listopada 2025

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 157479" na adres: Powiatowy Inspektorat
Weterynarii

ul.

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: 07.11.2025

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 o0séb 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,
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,

e prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego
e 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




