Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Wadowicach

Ogtoszenie o naborze nr 51132 z dnia 17 lipca 2019 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

31

lipca
2019

Powiatowy Lekarz Weterynarii poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

referent

do spraw: administracyjnych
Zespot ds. finansowo-ksiegowych

Wadowice Powiatowy Inspektorat Weterynarii
w Wadowicach
ul. Nadbrzezna 39 a, 34-100 Wadowice

WARUNKI PRACY

Praca biurowa w siedzibie urzedu, od poniedziatku do piatku w godzinach od 7 °° do 15°°. Praca przy
monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie.

Stanowisko pracy usytuowane w pomieszczeniu biurowym dwuosobowym na parterze budynku. Budynek
biurowy nie posiadajacy wind, podjazdéw, odpowiednio dostosowanych toalet dla oséb niepelnosprawnych.
Praca w pozycji siedzacej przy biurku, stanowisko pracy wyposazone w zestaw komputerowy oraz sprzet
biurowy. Sporadyczne wyjazdy stuzbowe, np. na szkolenia. Kontakt z klientami zewnetrznymi. Kontakty z
instytucjami zewnetrznymi.

Trudne warunki pracy w pomieszczeniach archiwéw zaktadowych, kurz, alergeny. itp.)

Praca z materiatami archiwalnymi, mozliwy kontakt z czynnikiem alergennym.Prowadzenie samochodu
stuzbowego.

ZAKRES ZADAN

¢ przyjmowanie i rozdziat oraz wysytanie korespondencji oraz przesytek

e prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem systemu kancelaryjnego w Inspektoracie prowadzenie
obstugi kancelaryjnej Powiatowego Lekarza Weterynarii

e organizacja i koordynacja archiwizacji oraz archiwizacja materialéw archiwalnych powstatych w
Inspektoracie oraz ich udostepnianie

e zaopatrzenie Inspektoratu w druki, sprzet, wyposazenie, materiaty biurowe,odczynniki laboratoryjne itp

e prowadzenie ewidencji legitymacji stuzbowych, pieczeci i listy lekarzy weterynarii i innych oséb
wyznaczonych do wykonywania czynnosci urzedowych oraz wydanych decyjzji
administracyjnych,upowaznien i uméw.

e prowadzenie ewidencji ilosciowo - wartosciowej pozostalych srodkdw trwalych

e organizowanie i koordynowanie konserwacji, napraw i remontdw oraz wzorcowania i kalibracji sprzetu i
wyposazenia laboratoryjnego oraz badawczo- pomiarowego.

e prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem samochodéw stuzbowych w inspektoracie ( rozliczanie kart
drogowych, rozliczanie zuzycia paliwa,) organizowanie przegladéw , napraw ,czyszczenia samochodéw



oraz Sezonowej zmiany ogumienia
¢ organizacja szkolen pracownikow Inspektoratu oraz prowadzenie sprawozdawczosci w tym zakresie

WYMAGANIA NIEZBEDNE

e Wyksztalcenie: Srednie

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

e Wyksztalcenie: Srednie ukonczenie sredniej, pomaturalnej lub policealnej szkoly administracyjne;j.

e staz pracy: na stanowisku zwigzanym z prowadzeniem spraw administracyjnych

e prawo jazdy kategorii B

¢ Dyspozycyjnosc.

e Zdolnos¢ do podjecia pracy od dnia 1 wrzesnia 2019r.

e Umiejetnos¢ obstugi komputera.

¢ Odbieranie, weryfikowanie i wysylanie dokumentéw za posrednictwem platformy elektronicznej ePUAP
¢ umiejetnos¢ redagowania pism

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztalcenia

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

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 31 lipca 2019 r.

¢ Decyduje data: wptywu oferty do urzedu

e Miejsce sktadania dokumentow:
Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Wadowicach ul. Nadbrzezna 39 a, 34-100 Wadowice z dopiskiem:
OFERTA PRACY

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 Wadowicach
wadowice.piw@wetgiw.gov.pl

o Kontakt do inspektora ochrony danych: iod@piw.wadowice.pl

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



przeprowadzeniu naboru
¢ Informacje o odbiorcach danych: Powiatowy Lekarz Weterynarii w Wadowicach
e 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).
¢ 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. o 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, miejsce zamieszkania, wyksztalcenie, przebieg dotychczasowego
zatrudnienia, wymagania do zatrudnienia do stuzby 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 dane beda obejmowaly szczegolne kategorie danych, o ktdrych mowa w art. 9 ust. 2 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 INFORMAC]E:

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

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwna 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.
Pelnomocnik Rzadu ds. Rdwnego Traktowania zaleca réwniez stosowanie w ogtoszeniach o naborach form
kandydatka/kandydat, zamiast wytacznie form meskich.

Telefon kontaktowy w sprawie ogtoszonego naboru: 33 873 15 52

Oferty dostarczone po terminie nie beda rozpatrywane. Kandydaci spetiajacy wymagania formalne i
zakwalifikowani do dalszego etapu naboru zostana powiadomieni telefonicznie o jego terminie. Oferty oséb nie
zakwalifikowanych zostana zniszczone w terminie 7 dni od dnia zakonczenia postepowania
rekrutacyjnego.Dokumenty prosimy sktada¢ w zaklejonych kopertach z dopiskiem: OFERTA PRACY .

WZORY OSWIADCZEN

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



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

stuzbie cywilnej



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

