Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Biatobrzegach
26-800 Biatobrzegi Zeromskiego 84

Ogtoszenie nr 120043 / 28.04.2023

Referent

Do spraw: administracyjnych Zespét do spraw finansowo-ksiegowych i administracyjnych

Pierwszenstwo dla 0séb z
niepetnosprawnosciami

v

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

koniec naboru . RS
Zeromskiego 84

Czym bedziesz sie zajmowac

19 maja

2023 r.

Osoba na tym stanowisku:
e Zapewnia prawidtowa organizacje sekretariatu

e Prowadzi dziennik korespondencji poczty przychodzacej i wychodzacej, obstuguje system e-puap

e Prowadzi rejestr skarg i wnioskdw oraz wydawanych decyzji i zaswiadczeh

e Prowadzi ewidencje drukdéw Scistego zarachowania

e Prowadzi zapotrzebowanie na cele administracyjne, w szczegélnosci zakup srodkéw trwatych i wyposazenia biurowego

¢ Prowadzi ewidencje delegacji stuzbowych i kart drogowych oraz spraw zwigzanych z gospodarka pojazdéw
samochodowych

e Bierze udziat w sporzadzaniu sprawozdan rocznych
e Prowadzi archiwum zaktadowe

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

Wyksztatcenie: Srednie

e Doswiadczenie zawodowe co najmniej 6 miesiecy na stanowisku o podobnym zakresie zadan
o Umiejetnos¢ obstugi pakietu Office

e Umiejetnos¢ redagowania pism urzedowych

Umiejetnos¢ pracy w zespole




Komunikatywnos¢, odpowiedzialno$¢

Sprawna organizacja pracy

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z petni praw publicznych
¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

e Wyksztatcenie: wyzsze na kierunku administracja
e Znajomos¢ zasad funkcjonowania administracji publicznej
e Prawo jazdy kat. B

Co oferujemy

e Mozliwos¢ wyjscia w celu zatatwienia waznej sprawy

e Pomieszczenie lub stojaki na rowery na terenie urzedu
e Miejsce parkingowe na terenie urzedu

¢ Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

Dostepnos¢

e Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans. Aplikacje rozwazane sg z réwng uwagg bez wzgledu na pte¢, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakgkolwiek inng ceche prawnie chroniona.

¢ Jako osoba z niepetnosprawnosciag mozesz skorzystaé z pierwszenstwa w zatrudnieniu - ztéz 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

e Praca od poniedziatku do pigtku w godzinach 08:00-16:00

e Praca administracyjno-biurowa z wykorzystaniem komputera oraz urzgdzeh biurowych w siedzibie inspektoratu (praca
przy komputerze powyzej 4 godzin)

e Praca z klientem zewnetrznym

e Budynek pietrowy - Ill pietro, brak windy, toalety niedostosowane do potrzeb oséb niepetnosprawnych

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




e Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wtasnorecznie podpisane oswiadczenia.

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

e Zwrd¢ uwage na warunki pracy, ktére wskazaliSmy w ogtoszeniu - rzetelnie ocen, czy odpowiada Ci taka praca.

e Ztozone przez Ciebie dokumenty zweryfikujemy pod wzgledem formalnym na podstawie zapiséw ogtoszenia
dotyczacych wymaganych i dodatkowych dokumentéw.

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

e CVilist motywacyjny

o Kopie dokumentdéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

e Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie do$wiadczenia zawodowego / stazu
pracy

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

e Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

Aplikuj do: 19 maja 2023

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 120043" na adres: Inspekcja Weterynaryjna
Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Biatobrzegach

ul. Zeromskiego 84

26-800 Biatobrzegi

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 19.05.2023
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 - KLAUZULA INFORMACYJNA

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Biatobrzegach (dalej:
,ADMINISTRATOR"), z siedziba: ul. Zeromskiego 84, 26-800 Biatobrzegi. Z Administratorem mozna sie kontaktowa¢
pisemnie, za pomocg poczty tradycyjnej na adres: ul. Zeromskiego 84, 26-800 Biatobrzegi lub drogg e-mailowa pod
adresem: piwet@piwbialobrzegi.com.pl

2. Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktérym mozna sie skontaktowa¢ pod adresem mailowym:
iodo@rt-net.pl.

3. Dane osobowe sg przetwarzane na podstawie rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 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 (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) oraz
ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy.




4. Dane osobowe bedga przetwarzane w celu:

a) przeprowadzenia postepowania rekrutacyjnego, w zakresie wykraczajacym poza przepisy prawa pracy - art. 6 ust. 1 lit
a RODO;

b)  wykorzystania danych osobowych w nastepnych naborach pracownikéw jesli wyrazona zostanie zgoda - art. 6 ust. 1 lit.
a RODO;

) przeprowadzenia postepowania rekrutacyjnego, w zakresie okreslonym przez przepisy prawa pracy - art. 6 ust. 1 lit. b,
c RODO;

d) ustalenia, dochodzenia lub obrony roszczen - art. 6 ust. 1 lit. f RODO.

Jesli w dokumentach rekrutacyjnych, zawarte sg dane, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO, to
przetwarzanie danych osobowych odbywa sie wytacznie na podstawie zgody - art. 9 ust. 2 lit. a.

W przypadku kandydatéw, ktérych podanie zostato rozpatrzone negatywnie dane osobowe bedg przetwarzane do czasu
zakonczenia procesu rekrutacji a nastepnie przez okres 3 lat w celu ustalenia, dochodzenia lub obrony roszczen. W
przypadku wyrazonej zgody na przetwarzanie danych osobowych w nastepnych naborach, dane bedg przechowywane przez
okres 1 roku.

W przypadku kandydatéw, z ktérymi zostata zawarta umowa o prace dane wigczane sg do akt osobowych pracownika i
przechowywane zgodnie z przepisami prawa.

5. Dane osobowe nie pochodza od stron trzecich.
6. Administrator nie zamierza przekazywa¢ danych do panstwa trzeciego lub organizacji miedzynarodowe;.

7. Administrator bedzie przekazywat dane osobowe innym podmiotom, tylko na podstawie przepiséw prawa, w tym w
szczegblnosci do: oraz na podstawie zawartych umdéw powierzenia przetwarzania danych.

8. Posiada Pan/ Pani prawo do:
a) zadania dostepu do danych osobowych, ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania;
b)  wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, a takze o prawie do przenoszenia danych;

C) cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodnos$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na
podstawie zgody przed jej cofnieciem;

d)  wniesienia skargi na dziatania Administratora do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

9. Podanie danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 221 Kodeksu pracy jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w
postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie danych wykraczajgcych poza ten zakres jest dobrowolne.

10. Administrator nie przewiduje zautomatyzowanego podejmowania decyzji.

Wzory oswiadczen

e OsSwiadczenie w zwigzku z ubieganiem sie o stanowisko niebedgce wyzszym stanowiskiem w stuzbie cywilnej-PDF-399KB



http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej-pdf-399kb.pdf

