Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Nowym Saczu
33-300 Nowy Sacz ul. Gtowackiego 34

Ogtoszenie nr 107515/ 04.10.2022

Referent

Do spraw: administracyjnych Zespét ds. finansowo-ksiegowych i administracyjnych

Pierwszenstwo dla 0oséb z Umowa na czas okreslony
niepetnosprawnosciami (np. projektu)

n Nowy Sacz
‘ ‘ ul. Glowackiego 34

e @

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

25 pazdziernika

2022 r.

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

biezgca obstuga Sekretariatu

przyjmowanie korespondencji, segregowanie i przekazywanie Powiatowemu Lekarzowi Weterynarii celem rozdzielenia na
poszczegdine komérki i pojedyncze osoby

przekazywanie zadekretowanej korespondencji kierownikom dziatéw, zgodnie z przyjetymi zasadami

przyjmowanie korespondencji do wystania, przedktadanie Powiatowemu Lekarzowi Weterynarii do podpisu i terminowe
jej wysytanie
prowadzenie ewidencji korespondencji przychodzacej i wychodzacej, ksigzek nadawczych

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

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

prowadzenie archiwum zaktadowego, dbanie o jego wtasciwe zabezpieczenie
prowadzenie kart czasu pracy

prowadzenie rejestréow dotyczacych urlopéw wypoczynkowych

prowadzenie listy obecnosci pracownikédw

dokonywanie zakupdw materiatdéw, sprzetu, urzadzen na potrzeby Inspektoratu oraz realizowanie biezacych potrzeb
zgtaszanych przez poszczegdlne dziaty

wiasciwe i terminowe wypetnianie kart drogowych (przestrzeganie norm przebiegu pojazdu, paliwa i przebiegu ogdlnego)
prowadzenie gospodarki mandatowej (rozliczanie w systemie, sporzadzanie sprawozdan)
obstugiwanie urzadzen techniki biurowe;j tj. centrala telefoniczna, kserokopiarka, fax




e nadzorowanie zasad przestrzegania dyscypliny pracy, przy wspétdziataniu z kierownikami poszczegélnych dziatéw

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

e Wyksztatcenie: wyzsze

¢ Doswiadczenie zawodowe co najmnigj 1 rok

e biegta obstuga komputera

e umiejetnos¢ pracy w zespole

e komunikatywnos$¢

e umiejetnos¢ sprawnej organizacji pracy

e prawo jazdy kat. B

e Posiadanie obywatelstwa polskiego

e Korzystanie z petni praw publicznych

o Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Co oferujemy

e Miejsce parkingowe na terenie urzedu

e Dostosowanie planéw urlopéw pracownikéw posiadajacych dzieci w wieku szkolnym i przedszkolnym do terminéw
wakacji, ferii i przerw Swiagtecznych

¢ Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw
¢ Dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikéw

Dostepnosc¢

o Jako osoba z niepetnosprawnosciag mozesz skorzystac z pierwszestwa w zatrudnieniu - ztéz wéwczas kopie dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.
W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie,
w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, byt
mniejszy niz 6%.

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 pietrze budynku, brak windy, brak podjazdéw dla oséb niepetnosprawnych, brak dostosowanej
toalety dla oséb niepetnosprawnych

Dodatkowe informacje

o Jedli 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.




o Oferty kandydatéw, ktérzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesigcach od zakonhczenia naboru.

o Oferty kandydatéw, ktérzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesigcach od zakonczenia naboru. Do tego czasu
bedzie mozna je odebra¢ w urzedzie (ale nie odeslemy ich).

o Nie rozpatrzymy oferty, ktéra otrzymamy po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.
¢ Nie rozpatrzymy oferty, ktéra nadates po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.

e Do dokumentéw sporzadzonych w jezyku obcym dotacz kopie ich ttumaczenia na jezyk polski sporzadzone przez
ttumacza przysiegtego.

o Nie przesyfaj wszystkich dokumentéw, ktére uznasz, ze moga Ci pomdc w naborze. Przeslij tylko te, ktérych
wymagamy lub zalecamy.

Skontaktujemy sie z wybranymi osobami.

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

e CVi list motywacyjny

e Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

e Kopie dokumentdw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy

e - kopia prawa jazdy kategorii B

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

e Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

e Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dotacz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe)

e Kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatéw, zamierzajacych
skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw

Aplikuj do: 25 pazdziernika 2022

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 107515" na adres: Powiatowy Inspektorat
Weterynarii w Nowym Saczu

ul. Glowackiego 34

33-300 Nowy Sacz

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 25.10.2022
e Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
o Aplikujac, oswiadczasz, ze znana Ci jest tres$¢ informacji na temat przetwarzania danych osobowych w naborze

Przetwarzanie danych osobowych

Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku 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 Nowym Saczu ul. Gtowackiego 34 33-300
Nowy Sacz tel. 18 441-24-01 e-mail: wetlach@inteira.pl
e Kontakt do inspektora ochrony danych: Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Nowym Saczu ul. Gtowackiego 34 33-300




Nowy Sacz tel. 18 441-24-01 e-mail: wetlach@inteira.pl
e Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po przeprowadzeniu
naboru
¢ Informacje o odbiorcach danych: Pani/Pana dane osobowe moga by¢ udostepniane wytgcznie organom upowaznionym na
podstawie przepiséw prawa powszechnie obowigzujacego
e Qkres 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 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 odwotaé w
dowolnym czasie.

Jezeli podane dane bedg obejmowaty szczegdine kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO, konieczna
bedzie wyraZzna zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

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




