Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Miechowie

Ogtoszenie o naborze nr 62012 z dnia 05 marca 2020 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

16 (&)
marca
2020

Powiatowy Lekarz Weterynarii poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

referent

do spraw: administracyjnych - obstuga sekretariatu Powiatowego Lekarza Weterynarii
Zespot ds. administracyjnych

Miechow Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Miechowie

ul. M. Konopnickiej 23a
32-200 Miechow

WARUNKI PRACY

praca przy komputerze powyzej 4 godzin (praca administracyjno-biurowa, siedzaca)
stanowisko pracy wyposazone w komputer stacjonarny i inne urzadzenia biurowe
narzedzia pracy: komputer, drukarka, telefon, faks, kserokopiarka, niszczarka
praca na parterze, brak dostosowanej toalety dla 0sob niepelnosprawnych

ZAKRES ZADAN

biezaca obstuga sekretariatu

przyjmowanie korespondencji, segregowanie i przekazywanie Powiatowemu Lekarzowi Weterynarii celem
rozdzielenia na poszczegélne komorki i pojedyncze osoby

przekazywanie zadekretowanej korespondencji kierownikom dzialéw, zgodnie z przyjetymi zasadami
przyjmowanie korespondencji do wystania, przedktadanie Powiatowemu Lekarzowi Weterynarii do podpisu
i terminowe jej wysylanie

rowadzenie ewidencji korespondencji przychodzacej i wychodzacej, ksiazek nadawczych

udzielanie niezbednych informacji interesantom, weryfikowanie spraw i kierowanie ich do wtasciwych
komoérek organizacyjnych Inspektoratu

wypisywanie i przekazywanie do podpisu Powiatowemu Lekarzowi Weterynarii drukéw delegacji
stuzbowych oraz prowadzenie ich ewidencji

adzorowanie zasad przestrzegania dyscypliny pracy, przy wspoldzialaniu z kierownikami poszczegdlnych
dziatow

prowadzenie kart czasu pracy

prowadzenie rejestrow dotyczacych urlopéw wypoczynkowych

prowadzenie listy obecnosci pracownikéw

dokonywanie zakupéw materiatdéw, sprzetu, urzadzen na potrzeby Inspektoratu oraz realizowanie
biezacych potrzeb zgtaszanych przez poszczegélne dziaty

wlasciwe i terminowe wypelnianie kart drogowych (przestrzeganie norm przebiegu pojazdu, paliwa i
przebiegu ogdlnego)

prowadzenie gospodarki mandatowej (rozliczanie w systemie, sporzadzanie sprawozdan)



¢ obstugiwanie urzadzen techniki biurowej tj. centrala telefoniczna, kserokopiarka, fax

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: wyzsze

¢ biegta obstuga komputera

e umiejetnosc¢ pracy w zespole

¢ komunikatywnos¢

¢ umiejetno$¢ sprawnej organizacji pracy

e prawo jazdy kat. B

o Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe
¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

¢ CVi list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajgcych speinienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

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

¢ kopia prawa jazdy kategorii B

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

¢ Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych

¢ Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umys$lne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

¢ kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosc - w przypadku kandydatek/kandydatow,
zamierzajacych skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatow

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 16 marca 2020 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Miechowie

32-200 Miechow ul. M. Konopnickiej 23a

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).

e Administrator danych i kontakt do niego: Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Miechowie ul. M.
Konopnickiej 23a 32-200 Miechow tel. 41 38 318 29 e-mail miechow.piw@wetgiw.gov.pl

» Kontakt do inspektora ochrony danych: Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Miechowie ul. M.
Konopnickiej 23a 32-200 Miechéw tel. 41 38 318 29 e-mail miechow.piw@wetgiw.gov.pl

¢ Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w shuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po



przeprowadzeniu naboru
¢ Informacje o odbiorcach danych: informacje o odbiorcach danych: Pani/Pana dane osobowe moga by¢
udostepniane wylacznie organom upowaznionym na podstawie przepiséw prawa powszechnie
obowiazujacego
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. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach w zw. z art. 6 ust. 1 lit. c
RODO;
3. art. 6 ust. 1lit. 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, 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.

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¢ odwolana 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 os6b niepelnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

Oferty otrzymane lub uzupeiane po terminie 16.03.2020r. nie beda rozpatrywane. Rozpatrzeniu nie beda
podlegac oferty niespeiniajace wymagan okreslonych w ogloszeniu oraz nie zawierajace wlasnorecznych
podpiséw pod listem motywacyjnym i pod oswiadczeniami. Oferty oséb nie zatrudnionych zostaja zachowane
w jednostce, ewentualnie na prosbe kandydatéw zostang im zwrdcone poczta. Kandydaci na stanowisko
speliajacy wymagania formalne, zostana telefonicznie poinformowani o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.
Wszelkich informacji udziela Powiatowy Lekarz Weterynarii w Miechowie.

LEGENDA



Pierwszenstwo dla 0oséb z niepetnosprawnosciami

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszefnstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami,
ktére spetniajg wszystkie nastepujgce warunki:

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnosé,

* spetniajg warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



