Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Biatej Podlaskiej

Ogtoszenie o naborze nr 46255 z dnia 16 kwietnia 2019 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

28

kwietnia
2019

Powiatowy Lekarz Weterynarii poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

inspektor

do spraw: kadr i ksiegowosci
Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Biatej Podlaskiej

Biala Podlaska Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Bialej Podlaskiej

ul. Zeromskiego 1
21-500 Biala Podlaska

WARUNKI PRACY

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:

- praca od poniedziatku do piatku od 7:00 do 15:00;

- praca biurowa przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie;

- obstuga urzadzen biurowych (komputer, drukarka, skaner, ksero, niszczarka).

Miejsce i otoczenie organizacyjno - techniczne stanowiska pracy:

- stanowisko zlokalizowane w pomieszczeniu biurowym;

- budynek parterowy;

- budynek czesciowo dostosowany do potrzeb oséb niepelnosprawnych - brak progow, podjazd umozliwiajacy
wejscie do inspektoratu, brak drzwi o odpowiedniej szerokosci, toalety niedostosowane do potrzeb, brak
specjalistycznych urzadzen umozliwiajacych prace osobom niewidomym i gtuchoniemym.

ZAKRES ZADAN

prowadzenie spraw kadrowych

obstuga programu kadrowo- ptacowego GANG

sporzadzanie dokumentdéw zgtoszeniowych i rozliczeniowych do ZUS w programie PEATNIK

zalatwianie spraw zwigzanych z zamowieniami publicznymi naliczanie, sporzadzanie i przygotowywanie do
wyptat wynagrodzen i innych $wiadczen wynikajacych ze stosunku pracy oraz swiadczen z ubezpieczenia
spotecznego i wypadkowego

wystawianie drukéw ERP-7 bylym pracownikom

zalatwianie spraw zwigzanych z zamdéwieniami publicznymi

zatatwianie spraw zwigzanych z mandatami karnymi

wypisywanie rachunkow z tytulu optat za nadzor weterynaryjny

sporzadzanie sprawozdan i informacji do uprawnionych podmiotéw

WYMAGANIA NIEZBEDNE



Wyksztalcenie: sSrednie

doswiadczenie zawodowe: co najmniej 6 miesiecy w obszarze zwiazanym ze sprawami kadrowymi i
ksiegowymi

¢ znajomos¢ obstugi komputera

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

e znajomos¢ aktualnych przepisow z zakresu obowiazkéw na danym stanowisku
¢ znajomos¢ jezyka angielskiego
¢ posiadanie prawa jazdy kat. B

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie
polskiego obywatelstwa

e Oswiadczenie o korzystaniu z peini praw publicznych

e Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umys$lne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

¢ Oswiadczenie o posiadaniu prawa jazdy kat. B
¢ Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

¢ Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 28 kwietnia 2019 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Biatej Podlaskiej

ul. Zeromskiego 1

21-500 Biata Podlaska

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACY]JNA

Dane osobowe sa przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb 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.

o Administrator danych i kontakt do niego: Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Biatej Podlaskiej ul.
Zeromskiego 1 21-500 Biata Podlaska

Kontakt do inspektora ochrony danych: tel. 665-795-054 e-mail: inspektor@ethna.pl

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

Informacje o odbiorcach danych: Dane przetwarzane sa przez Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Bialej
Podlaskiej

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 wylonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje konieczno$¢ obsadzenia tego
samego stanowiska)

e Uprawnienia:

o 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

o prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego

e Podstawa prawna przetwarzania danych: art. 22" 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 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 przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

Oferty nie spelniajace wymogow formalnych (niekompletne, niepodpisane wtasnorecznie) oraz ofert ztozone
po terminie nie beda rozpatrywane. O terminie wptywu oferty decyduje data stempla pocztowego. Po
weryfikacji formalnej ofert kandydaci spelniajacy wymagania zostana powiadomieni telefonicznie o terminie
rozmowy wstepnej. Oferty odrzucone nie beda odsytane, a kandydaci niespelniajacy wymogow nie zostana
powiadomieni telefonicznie.

Planowany termin zatrudnienia 23.05.2019 r.



