Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Zurominie

Ogtoszenie o naborze nr 33927 z dnia 12 wrzesnia 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

27 ©
wrzesnia
2018

Powiatowy Lekarz Weterynarii poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

referent

do spraw: administracyjno - kadrowych
zespot finansowo - ksiegowy i administracji

Zuromin Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Zurominie
ul. Olszewska 7

Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Zurominie 09-300 Zuromin

ul. Olszewska 7

09-300 Zuromin

WARUNKI PRACY

Praca administracyjno-biurowa w pelnym wymiarze czasu pracy , od poniedziatku do piatku w godzinach od
8.00 do 16.00, praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie, wiekszo$¢ czynnosci wykonywana jest w
pozycji siedzacej. Na stanowisku pracy jest sprzet biurowy: komputer, drukarka, fax, kserokopiarka, telefon.
Oswietlenie w pomieszczeniu pracy naturalne i sztuczne. Biuro znajduje sie na I pietrze. w budynku brak
windy. Istnieja bariery architektoniczne w zakresie poruszania sie po budynku inspektoratu: schody, brak
windy i podjazdu.

ZAKRES ZADAN

¢ przyjmowanie, rejestrowanie i znakowanie przychodzacej korespondecji w formie elektroniczej i
papierowej, rozdzielanie korespondencji zadekretowanej przez PLW, przygotowanie korespondencji do
wysytki

e obstluga sekretariatu Powiatowego Lekarza Weterynarii w Zurominie

¢ obsluga interesantdéw poprzez udzielanie informacji, przyjmowanie wnioskéw i zgloszen, wydawanie
wilasciwych dokumentow

¢ obsluga wyjazdéw stuzbowych pracownikéw inspektoratu wraz z prowadzeniem rejestru polecen wyjazdu
stuzbowego

¢ zapewnienie zaopatrzenia inspektoratu w niezbedne materialy i druki

e prowadzenie ewidencji drukéw Scistego zarachowania

¢ obstuga potaczen telefoniczych

¢ prowadzenie magazynu Inspektoratu

e prowadzenie obstugi kasowej

¢ prowadzenie dokumentacji zwigzanej z obstuga samochodéw stuzbowych

¢ przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z nawiazaniem, przebiegiem i ustaniem stosunku pracy,
rozliczanie czasu pracy oraz realizacja biezacych spraw kadrowych wynikajacych z potrzeb jednostki

e organizacja naboru kandydatow na wolne stanowiska pracy zgodnie z przepisami ustawy o stuzbie cywilne



e sporzadzanie sprawozdan statystycznych i analiz z zakresu spraw kadrowych
e prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniami i doksztalcaniem pracownikéw

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

o Wyksztalcenie: wyzsze ekonomiczne, administracyjne badz pokrewne

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie
polskiego obywatelstwa

¢ Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych

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

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

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

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztalcenia

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 27 wrzesnia 2018 r.
¢ Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:
Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Zurominie
ul. Olszewska 7
09-300 Zuromin

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).
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: Piotr Laskowski

Kontakt do inspektora ochrony danych: Piotr Laskowski

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

Informacje o odbiorcach danych: Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Zurominie

Okres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie
cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w ktoérych 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 przestac¢ 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 INFORMACJE:

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

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

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z rowna 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.

WZORY OSWIADCZEN

e Oswiadczenie w zwiazku z ubieganiem sie o stanowisko niebedace wyzszym stanowiskiem w
stuzbie cywilnej

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

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

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

* spetniajag warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.


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

