Wojewddzki Inspektorat Weterynarii w Krakowie
30-965 Krakdéw ul. Brodowicza 13

Ogtoszenie nr 126618 / 06.09.2023

Inspektor

Do spraw: administracyjnych w Zaktadzie Higieny Weterynaryjnej

#administracja publiczna #weterynaria

Pierwszenstwo dla 0séb z
niepetnosprawnosciami

v

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

18 wrzesnia

Krakow

koniec naboru

2023 r.

ul. Brodowicza 13

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

Zadanie 1: Obstuga korespondencji Zaktadu Higieny Weterynaryjnej w Krakowie, rozmdw telefonicznych i potaczen
elektronicznych. Prowadzenie teczek pism zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt, prowadzenie rejestru towaréw
przychodzacych do ZHW.

Zadanie 2 Obstuga klientdw oraz przyjmowanie i rejestrowanie prébek do badan zgodnie z procedura.
Zadanie 3: Obstuga kasy fiskalnej, wystawianie faktur i paragonéw, prowadzenie raportéw i rozliczen.

Zadanie 4: Planowanie i zabezpieczanie dla potrzeb poszczegdlnych pracowni w Zaktadzie Higieny Weterynaryjne;j
niezbednych materiatéw biurowych i innych artykutéw niezbednych w biurze.

Zadanie 5: Sporzadzanie na podstwaie danych przekazanych przez Kierownikéw poszczegdlinych pracowni ZHW rocznych
zamoOwienh na dostawe materiatéw pomocniczych, odczynnikdéw, testédw, szkta laboratoryjnego itp.

Zadanie 6: Sprzadzanie listy obecnosci i dostarczanie jej do kadr WIW.
Zadanie 7: Przeprowadzanie archiwizacji dokumentacji tworzonej w ZHW w Krakowie ( sprawozdania z badan, pisma itp.)

Zadanie 8: Prowadzenie rejestru BDO - bazy danych o produktach i opakowaniach oraz o gospodarce odpadami.
Sporzadzanie zestawien dot. zapotrzebowania ZHW w $rodki finansowe.

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

Wyksztatcenie: srednie lub $rednie branzowe .




Doswiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku w obszarze administracji publicznej.

Znajomos¢ ustawy o stuzbie cywilnej, Znajomos¢ rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréow z dnia 18.01.2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwéw zaktadowych( Dz.U. nr 14 poz. 67 z pbzn. zm.)

Biegta znajomos¢ obstugi komputera ( MS Office, Outlook).
Znajomos¢ obstugi systemu EZD, platformy ePUAP

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 bezpieczehstwa panstwa lub byta wspétpracownikiem tych organéw w
rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organdéw
bezpieczenstwa panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentéw - nie dotyczy kandydatek/kandydatow
urodzonych 1 sierpnia 1972 r. lub pdZniej. 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

Co oferujemy

Mozliwos¢ wyjscia w celu zatatwienia waznej sprawy
Pomieszczenie lub stojaki na rowery na terenie urzedu
Miejsce parkingowe na terenie urzedu

Dostosowanie planéw urlopéw pracownikdw posiadajgcych dzieci w wieku szkolnym i przedszkolnym do terminéw
wakacji, ferii i przerw Swiatecznych

Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw
Dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikéw
Dofinansowanie do zakupu okularéw korekcyjnych.
Wsparcie na etapie wdrazania do pracy.

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 jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

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

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych w urzedzie,
W rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, byt
mniejszy niz 6%.

Warunki pracy

Praca od poniedziatku do pigtku w godzinach od 7:30 do 15:30 w Zakfadzie Higieny Weterynaryjnej Wojewddzkiego
Inspektoratu Weterynarii w Krakowie.

Stanowisko pracy zlokalizowane na parterze budynku brak wind.

Praca biurowa przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie wymagajaca wymuszonej pozycji ciata, obstuga urzadzen
biurowych.

Kontakt telefoniczny i e-mailowy z pracownikami urzedu oraz z innymi urzedami i instytucjami.

Pomieszczenie biurowe oswietlone przez $wiatto naturalne i sztuczne.




Wejscie do budynku przystosowane dla 0séb z niepetnosprawnosciami.
Stanowisko pracy nie jest dostosowane do potrzeb oséb niedowidzgcych, niewidomych, niestyszacych i gtuchoniemych.

Dodatkowe informacje

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

Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.

Oferty kandydatoéw, ktérzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesigcach od zakonczenia naboru.
* Nie rozpatrzymy oferty, ktéra 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 | etap weryfikacja ofert pod wzgledem formalnym - analiza ofert.
e || etap sprawdzian wiedzy merytorycznej pisemny test wyboru.
e |l etap 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

oswiadczenie, 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
przepiséw ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organdéw bezpieczenstwa
panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentéw. Nie dotyczy kandydatek/kandydatéw urodzonych 1 sierpnia 1972
r. lub pézniej.

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

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

Aplikuj do: 18 wrzesnia 2023

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 126618" na adres: Wojewodzki Inspektorat
Weterynarii

Brodowicza 13, 30-965 Krakow

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 12 293 1024
lub mailowego na adres: beata.jarecka@wiw.krakow.pl




e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 18.09.2023
e Decyduje data: wptywu oferty do urzedu

e Aplikujac, oSwiadczasz, ze znana Ci jest tres¢ informacji na temat przetwarzania danych osobowych w naborze

Przetwarzanie danych osobowych

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (dalej: RODO), informuje, iz:

Administrator danych:

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Matopolski Wojewddzki Lekarz Weterynarii z siedzibg w Krakowie, ul.
Brodowicza 13, 30-965 Krakdéw 69, tel.: (12) 293 1000; fax: (12) 293 1090; email: wiw@wiw.krakow.pl.

Inspektor ochrony danych:

Kontakt do inspektora ochrony danych: za posrednictwem poczty elektronicznej na adres: iodo@wiw.krakow.pl lub listownie
poprzez wystanie listu na podany powyzej adres administratora danych, umieszczajac dopisek ,Do Inspektora ochrony
danych”

Cel przetwarzania danych, oraz podstawa prawna:

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu: przeprowadzenia postepowania rekrutacyjnego na stanowisko pracy w
stuzbie cywilnej, na podstawie: Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy oraz Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
stuzbie cywilnej.

Odbiorcy danych:

Odbiorca Pani/Pana danych osobowych bedzie: Lista kandydatéw (imie, nazwisko i miejsce zamieszkania) spetniajacych
wymagania formalne opublikowane zostang na stronie BIP Wojewddzkiego Inspektoratu Weterynarii w Krakowie i
wywieszone na tablicy ogtoszen Inspektoratu, a lista oséb, ktére wygraja nabér takze dodatkowo w BIP Kancelarii Prezesa
Rady Ministréw.

Przekazywanie danych do panstwa trzeciego/organizacji miedzynarodowej:
Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego/organizacji miedzynarodowe;j.
Okres przechowywania danych osobowych:

Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w
stuzbie cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w ktérych Matopolski Lekarz Weterynarii ma mozliwo$¢ wyboru kolejnego
wytonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje koniecznos¢ obsadzenia tego samego stanowiska)

Prawo dostepu do danych osobowych:

Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo sprostowania, usuniecia, ograniczenia przetwarzania,
prawo do przenoszenia danych, prawo wniesienia sprzeciwu.

Prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego:

Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie
danych osobowych Pani/Pana dotyczacych narusza przepisy RODO: Biuro Urzedu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2,
00-193 Warszawa, tel. 22 531 03 00, fax. 22 531 03 01, email: kancelaria@uodo.gov.pl.

Konsekwencje niepodania danych osobowych:

Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest dobrowolne. Niepodanie danych uniemozliwi udziat w postepowaniu




rekrutacyjnym.
Zautomatyzowane podejmowanie decyzji, profilowanie:

Wojewddzki Lekarz Weterynarii nie posiada uprawnief do wydawania decyzji, o ktérej mowa w art. 22 ust. 1 RODO, co
oznacza, ze zadne rozstrzygniecia dotyczace Pani/Pana nie beda zapadac automatycznie i nie bedg profilowane.




