Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Minsku Mazowieckim

Ogtoszenie o naborze nr 47620 z dnia 16 maja 2019 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

26 &

maja
2019

Powiatowy Lekarz Weterynarii poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

referent

do spraw: do spraw kadrowo-ksiegowych
w zespole ds. finansowo-ksiegowo-administracyjnych

Minsk Mazowiecki Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Minsku Mazowieckim
ul. Szczecinska 8
05-300 Minsk Mazowiecki

WARUNKI PRACY

- praca przy komputerze

- praca w budynku parterowym z podjazdem dla oséb niepelnosprawnych ruchowo

- bariery architektoniczne (kontrole w miejscach nieprzystosowanych dla oséb niepetnosprawnych)

- toalety niedostosowane do potrzeb oséb niepelnosprawnych

- brak oznaczen dla os6b niewidomych

- brak specjalistycznych urzadzen umozliwiajacych prace osobom niewidomym, niedostyszacym oraz
gluchoniemym

ZAKRES ZADAN

e prowadzenie akt osobowych pracownikow

e prowadzenie dokumentacji ptacowej pracownikéw w komputerowym programie Place, Kadry

¢ obstuga decyzji personalnych

¢ sporzadzanie dokumentacji dotyczacej wartosciowania stanowisk

e prowadzenie spraw z tytutu Swiadczen z ubezpieczenia spolecznego pracownikéw Inspektoratu oraz
pracownikéw zatrudnionych na podstawie umowy zlecenia

e realizacja obowiazkéw sprawozdawczych

¢ nadzor nad sktadnica akt

e przygotowanie akt do archiwum z zakresu prowadzonego stanowiska - zgodnie z obowiazujacymi
przepisami

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: wyzsze ekonomiczne w zakresie finansow i rachunkowosci

e znajomos¢ przepisow z zakresu: prawa pracy, ubezpieczen spotecznych, rachunkowosci, finanséw
publicznych

¢ znajomos¢ obstugi programéw kadrowo-ptacowych



znajomosc¢ obstugi programu MS Office

umiejetnos¢ obstugi komputera

znajomos$¢ obstugi urzadzen biurowych

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z peni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

znajomos¢ przepiséw o Inspekcji Weterynaryjnej i Stuzbie Cywilnej

znajomos$¢ obstugi platformy e-PUAP

prawo jazdy kat. B

umiejetnos¢ pracy wlasnej i w zespole

samodzielnos¢, bezkonfliktowos¢, komunikatywnosé, obowiazkowos$é, dyspozycyjnosé
dobra organizacja pracy

wykonywanie zadan pod presja czasu

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Kopie dokumentow potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia
Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy zlozy¢ do: 26 maja 2019 r.

Decyduje data: wptywu oferty do urzedu

Miejsce skladania dokumentow:

Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Mifnsku Mazowieckim
ul. Szczecinska 8

05-300 Minsk Mazowiecki

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 o0so6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).
Kazdy kandydat przystepujacy do naboru podaje swoje dane dobrowolnie. Bez podania wymaganych danych
osobowych nie bedzie mozliwy udziat w naborze.

Administrator danych i kontakt do niego: Powiatowy Lekarz Weterynarii w Minsku Mazowieckim, ul.
Szczecinska 8, 05-300 Minsk Mazowiecki

Kontakt do inspektora ochrony danych: iod@piwminsk.wetgiw.gov.pl, poprzez skrzynke podawcza ePUAP:
/piwminsk/skrytka badz listownie na adres: Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Minsku Mazowieckim, ul.
Szczeciniska 8, 05-300 Minsk Mazowiecki

Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej



¢ Informacje o odbiorcach danych: Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Minsku Mazowieckim, ul.
Szczecinska 8, 05-300 Minsk Mazowiecki

e Okres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie
cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w ktérych dyrektor generalny urzedu ma mozliwo$¢ wyboru
kolejnego wylonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje konieczno$¢ obsadzenia tego
samego stanowiska)

e Uprawnienia:

o prawo zadania od administratora danych dostepu do danych, ich sprostowania, usuniecia lub
ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania tych danych, a takze
prawo do przeniesienia danych; zadanie w tej sprawie mozna przesta¢ na adres kontaktowy
administratora danych, podany powyzej

o prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego

e Podstawa prawna przetwarzania danych: art. 22' Kodeksu pracy oraz art. 26 i nast. ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej w zw. z art. 6 ust. 1 lit. c RODO

¢ 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, nie wynosi co najmniej 6%.

W ofercie nalezy poda¢ dane kontaktowe - adres do korespondencji, adres e-mail, nr telefonu.

Oferty nadestane po terminie (decyduje data wplywu do Inspektoratu) nie beda rozpatrywane.

Oferty nie spelniajace wymagan formalnych oraz oferty odrzucone zostana komisyjnie zniszczone.
Zakwalifikowani kandydaci zostang powiadomieni o terminie rozmowy wstepnej. Dokumenty nieodebrane do 3
miesiecy od uptywu terminu ich skladania zostana komisyjnie zniszczone. Dodatkowe informacje mozna
uzyskac pod nr telefonu 25 758 20 59.

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

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

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,

* spetniajg warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



