Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Sulecinie

Ogtoszenie o naborze nr 63091 z dnia 05 maja 2020 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

27

maja
2020

Powiatowy Lekarz Weterynarii poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

referent

do spraw: administracyjnych
w zespole ds. administracyjnych

Sulecin Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Sulecinie

ul. Lipowa 27

Sulecin, teren powiatu sulecinskiego 69-200 Sulecin

WARUNKI PRACY

- Praca w wymiarze 5 godz. od poniedziatku do czwartku w godzinach od 7.00 - 12.00 w siedzibie urzedu i/lub
na terenie powiatu sulecinskiego,

- Praca biurowa z uzyciem komputera (powyzej 4 godz. dziennie) i innych urzadzen biurowych,

- Praca w godzinach nadliczbowych i/lub dniach wolnych od pracy wg potrzeb urzedu,

- Stres zwiazany z wykonywaniem czynnosci pod presja czasu,

- Bariery architektoniczne: ograniczona mozliwo$¢ poruszania sie 0sob na wdzkach inwalidzkich, miejsce
pracy w pomieszczeniu biurowym zlokalizowanym na niskim parterze,

- Wyjazdy stuzbowe, szkolenia,

- Prowadzenie samochodu stuzbowego.

ZAKRES ZADAN

Ewidencjonowanie korespondencji przychodzacej i wychodzacej zgodnie z instrukcja kancelaryjna
Obstuga poczty elektronicznej oraz e-puap

Obstuga interesantdw zgtaszajacych sie bezposrednio lub telefonicznie do Powiatowego Inspektoratu
Weterynarii

Biezaca organizacja pracy sekretariatu wraz z prowadzeniem terminarza spraw, przygotowaniem i obstuga
spotkan i narad zewnetrznych i wewnetrznych, redagowanie pism

Zaopatrywanie sekretariatu oraz Powiatowego Inspektoratu Weterynarii w potrzebne materiaty biurowe
Prowadzenie ewidencji drukéw Scistego zarachowania

Prowadzenie obowiazujacych rejestréw w szczegolnosci rejestru delegacji stuzbowych, upowaznien,
pieczatek

Prowadzenie ewidencji, wydawanie i rozliczanie kart drogowych samochodéw stuzbowych

Prowadzenie zakladowej sktadnicy akt/archiwum zaktadowego

WYMAGANIA NIEZBEDNE



Wyksztalcenie: sSrednie

dobra znajomos$¢ obstugi komputera (pakiet MS Office, internet, poczta elektroniczna)

e prawo jazdy kat. B, umiejetno$¢ prowadzenia samochodu

e znajomos¢ ustawy o stuzbie cywilnej

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

¢ doswiadczenie zawodowe: co najmniej 3 miesigce w prowadzeniu sekretariatu

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

e Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

¢ Kopia prawa jazdy

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajace staz pracy

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

¢ Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych

¢ Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy
e brak

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 27 maja 2020 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
¢ Migjsce sktadania dokumentow:

Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Sulecinie

ul. Lipowa 27

69-200 Sulecin

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 o0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

¢ Administrator danych i kontakt do niego: Powiatowy Lekarz Weterynarii w Sulecinie:
sulecin.piw@wet.zgora.pl

¢ Kontakt do inspektora ochrony danych: Magdalena Miszon: sulecin.piw@wet.zgora.pl

¢ Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentdw po
przeprowadzeniu naboru

¢ Informacje o odbiorcach danych: nie dotyczy

¢ Okres przechowywania danych:
czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej (z uwzglednieniem 3
miesiecy, w ktorych dyrektor generalny urzedu ma mozliwos¢ wyboru kolejnego wylonionego kandydata, w



przypadku, gdy ponownie zaistnieje konieczno$¢ obsadzenia tego samego stanowiska), a nastepnie przez
czas wynikajacy z przepiséw o archiwizacji
e Uprawnienia:
1. prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;
2. prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
3. prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;
4. 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. o0 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.
¢ Informacje o wymogu podania danych:
Podanie danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22" Kodeksu pracy oraz ustawy o stuzbie
cywilnej (m.in. imie, nazwisko, dane kontaktowe, wyksztalcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia,
wymagania do zatrudnienia w stuzbie cywilnej) jest dobrowolne, jednak niezbedne, aby uczestniczy¢ w
procesie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej.

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
wyrazona mozna odwota¢ w dowolnym czasie.

Jezeli podane dane beda obejmowaly 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 podstawa do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie beda

tez profilowane

INNE INFORMACJE:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

Dane kontaktowe : tel: 95 755 0040

Wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ osobiscie lub przestac¢ poczta w zamknietej kopercie z dopiskiem , Nabor -
referent”.

W dokumentach aplikacyjnych nalezy poda¢ dane kontaktowe, tj. adres do korespondencji, adres e-mail,
numer telefonu.

Dokumenty aplikacyjne otrzymane lub uzupeinione po terminie nie beda rozpatrywane.

W przypadku dokumentow przestanych poczta decyduje data stempla pocztowego.

Kandydatki/Kandydaci spelniajacy wymagania formalne zostang zakwalifikowani do dalszych etapéw naboru, o
czym beda powiadomieni telefonicznie lub e-mailem.

Dokumenty aplikacyjne odrzucone, nieodebrane w ciagu miesiaca od zakonczenia naboru zostana komisyjnie
zniszczone.

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z rowna uwaga bez wzgledu na
ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

WZORY OSWIADCZEN

e Oswiadczenie w zwigzku z ubieganiem sie o stanowisko niebedace wyzszym stanowiskiem w
stuzbie cywilnej



http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej.pdf
http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej.pdf




