Graniczny Inspektorat Weterynarii w Koroszczynie
21-550 Terespol brak brak

Ogtoszenie nr 147863 / 04.02.2025

Inspektor

Do spraw: administracyjnych w zespole ds. administracyjnych Granicznego Inspektoratu Weterynarii w
Koroszczynie

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do Wynagroqlzenle
zasadnicze

koniec naboru PKG Koroszczyn N okoto 4900,00 zt

2025 r. brutto

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:
e Obstuga w formie pisemnej i elektronicznej (w tym archiwizacja) nadestanej oraz nadawanej korespondencji

o Archiwizowanie w formie papierowej i elektronicznej dokumentéw zwigzanych z weterynaryjng kontrolg graniczng

e Prowadzenie w formie pisemnego rejestru ewidencji: decyzji administracyjnych wydawanych przez Granicznego Lekarza
Weterynarii w Koroszczynie, wydawanych kart drogowych, wydawanych delegacji, pieczeci bedacych w uzytkowaniu
inspektoratu, kart zblizeniowych bedacych na stanie Inspektoratu i wydanych pracownikom, kluczy bedacych na stanie
Inspektoratu i wydanych pracownikom, odznak stuzbowych, plomb weterynaryjnych (zgodnie z procedura), odziezy
stuzbowej, sprzetu stuzbowego przekazanego pracownikom do indywidualnego uzytkowania

e Obstuga systemoéw TRACES, EZD RP, GLWeWEB
e Zaopatrywanie oraz prowadzenie rozch6d materiatéw administracyjno - biurowych

® Przygotowywanie miesiecznych zestawien finansowych w zakresie dochoddw i sprawdzanie ich pod wzgledem formalno -
rachunkowym

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

o \Wyksztatcenie: Srednie

e Doswiadczenie zawodowe co najmniej 1 rok Administracja publiczna
e Prawo jazdy kat. B

o Umiejetnos¢ obstugi komputera w tym systemu EZD RP

o \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 dokumentéw - nie dotyczy kandydatek/kandydatow
urodzonych 1 sierpnia 1972 r. lub péZniej. Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie musiata ztozy¢ o$wiadczenie




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)

Wyksztatcenie: wyzsze Administracja publiczna, zarzadzanie, filologia angielska, rosyjska

Doswiadczenie zawodowe co najmniej 1 rok w pracy w sekretariacie badz komérce ds. administracyjnych
Znajomos¢ jezyka rosyjskiego na poziomie komunikatywnym.

Znajomos¢ jezyka angielskiego na poziomie komunikatywnym.

komunikatywnos$¢, umiejetnosé organizacji pracy wtasnej, bezkonfliktowos¢, kultura osobista, starannos¢,
obowigzkowos$¢, umiejetnos¢ pracy w zespole.

Umiejetnos¢ obstugi systemu TRACES.

Dostepnos¢

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

Jako osoba z niepetnosprawnoscig nie mozesz skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu - nie sktadaj dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

W miesiagcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie,
W rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,
wynidst co najmniej 6%.

Warunki pracy

Praca administracyjno - biurowa z uzyciem monitora ekranowego powyzej 4 godzin dziennie oraz innych urzadzeh
biurowych (kserokopiarka, skaner, niszczarka itp.). Praca w godzinach 7.00-19.00. Praca lekka, maty wydatek
energetyczny. Mozliwe wyjazdy stuzbowe. Budynek nie jest dostosowany do potrzeb oséb niepetnosprawnych - brak
podjazddw, pomieszczen higieniczno - sanitarnych , oznaczen dla oséb niewidomych, brak specjalistycznych urzadzen
umozliwiajacych prace osobom niewidomym, niedostyszagcym oraz gtuchoniemym. Czynnosci wykonywane w pozycji
siedzacej i w ruchu, koniecznos¢ przemieszczania sie na terenie PKG Koroszczyn-PKG Kobylany.

Dodatkowe informacje

o Jesli zostaniesz zakwalifikowany do kolejnego etapu, powiadomimy Cie o tym mailowo (lub telefonicznie - jezeli nie
podates adresu e-mail).

e Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.

Oferty, ktére nie spetniag wymogdw formalnych, niekompletne oraz przestane po terminie (decyduje data stempla
pocztowego) nie bedg brane pod uwage. Oswiadczenia musza by¢ podpisane wtasnorecznie. Nie zwracamy
nadestanych dokumentéw.Kandydaci zakwalifikowani do naboru zostang powiadomieni telefoniczne lub e-mailem o
jego terminie . Oferty odrzucone zostang komisyjnie zniszczone. Graniczny Inspektorat Weterynarii w Koroszczynie
zastrzega sobie prawo do uniewaznienia naboru. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr. tel. 83 376 36 83




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 jazdy kat. B

Potwierdzenie umiejetnosci obstugi komputera w tym systemu EZD RP

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 pdzZniej. Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie musiata ztozy¢ oswiadczenie
lustracyjne, jesli urodzita sie przed 1 sierpnia 1972 r."

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)

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie do$wiadczenia zawodowego / stazu
pracy
Potwierdzenie znajomosci jezyka rosyjskiego na poziomie komunikatywnym.

Aplikuj do: 14 lutego 2025

W formie papierowej z dopiskiem: "ogtoszenie nr 147863" na adres: Graniczny Inspektorat Weterynarii w
Koroszczynie

Terminal Samochodowy Koroszczyn

21-550 Terespol

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 14.02.2025
Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu

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 o0séb 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: GrlW Koroszczyn

Kontakt do inspektora ochrony danych: m.struk@griwkor.pl

Cel przetwarzania danych:

przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po przeprowadzeniu
naboru

Informacje o odbiorcach danych: GrlW Koroszczyn

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), a nastepnie przez czas wynikajacy z przepiséw o
archiwizacji
e 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. 0
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 wynikajagcym 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.

PwnNe

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 beda obejmowaty szczegdlne kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO, konieczna
bedzie wyrazna zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

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




