Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Zyrardowie

Ogtoszenie o naborze nr 54274 z dnia 17 wrzesnia 2019 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE
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Powiatowy Lekarz Weterynarii poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

specjalista

do spraw: administracyjno-finansowych
Zespot do spraw finansowo ksiegowych i administracyjnych

Zyrardéw Powiatowy Inspektorat Weterynarii
ul. Czysta 3
96-300 Zyrardow

WARUNKI PRACY

Pracownik wykonuje wiekszo$¢ czynnosci zwigzanych gléwnie z praca przy biurku i komputerze. Czynnosci
wykonywane sa w wiekszosci w pozycji siedzacej i sa zwiazane z praca z dokumentami, obstuga komputera
powyzej 4 godzin na dobe, obstuga urzadzen biurowych (telefon ,fax, drukarka, niszczarka, skaner),
prowadzeniem rozmoéw telefonicznych wewnetrznych i zewnetrznych. Praca w oswietleniu naturalnym oraz
sztucznym. Na stanowisku zadania realizowane sa samodzielnie, czesto pod presja czasu. Wystepuja kontakty
z klientami wewnetrznymi i zewnetrznymi - ZUS, US, jednostki samorzadu terytorialnego, podmioty
nadzorowane itp.

Lokalizacja stanowiska pracy - budynek Powiatowego Inspektoratu Weterynarii w Zyrardowie jest 2-
kondygnacyjny, pokoje pracownikéw znajduja sie na parterze i poddaszu. Budynek nie jest dostosowany dla
0s6b niepelnosprawnych poruszajacych sie na wozkach inwalidzkich - bariery architektoniczne (brak windy,
brak przystosowanych sanitariatow).

Pracownikom oferujemy:

- stabilna prace w jednostce administracji panstwowej, otwarte i przyjazne srodowisko pracy,

- zatrudnienie na umowe o prace (bez okresu probnego), pierwsza umowa w stuzbie cywilnej na czas okreslony
12 miesiecy,

- dodatek za wieloletnia prace w wysokosci do 20% wynagrodzenia zasadniczego w zaleznosci od
udokumentowanego stazu pracy,

- dodatkowe wynagrodzenie roczne (tzw. trzynastka),

- pakiet socjalny (m.in. dofinansowanie do wypoczynku dla pracownika i jego dzieci, paczki swiateczne dla
dzieci),

- dofinansowanie do zakupu okularéw korekcyjnych do pracy przy komputerze,

- podnoszenie kwalifikacji zawodowych w ramach indywidualnych programéw rozwoju zawodowego
(szkolenia, kursy).

- nagrody uznaniowe

ZAKRES ZADAN

e Wykonywanie zadan nalezacych do Zespotu do spraw finansowo ksiegowych i administracyjnych oraz



zwigzanych z obstuga pracownikow Inspektoratu w zakresie zadan merytorycznych

Przygotowywanie sprawozdan, analiz merytorycznych z zakresu dziatalnosci Inspekcji

Sporzadzanie czystopisow pism oraz dokumentéw wynikajacych z Kodeksu postepowania
administracyjnego

Ewidencja, wydawanie i rozliczanie kart drogowych samochodéw stuzbowych

Prowadzenie zakladowej sktadnicy akt / archiwum zakladowego

Obstuga kadrowo -placowa pracownikéw Inspektoratu i 0séb wyznaczonych do wykonywania zadan
Inspekcji, prowadzenie akt osobowych, rozliczen i obowiazujacej sprawozdawczosci

Biezaca aktualizacja dokumentacji w zakresie bhp, okresowych badan lekarskich, czasu pracy, szkolen
Obstuga korespondencji przychodzacej i wychodzacej oraz wptywajacych skarg, wnioskéw, podan itp
Zapewnienie prawidlowego i terminowego obiegu dokumentéw

Prowadzenie postepowan w sprawach udzielania zaméwien publicznych i zakupéw

Obstuga programoéw informatycznych w zakresie finansowo - ksiegowym, oraz zwigzanych z dziatalnoscia
Inspekcji

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: srednie

Znajomos¢ obstugi programow Platnik, Trezor, platformy e-PUAP oraz programéw kadrowo-ptacowych
Biegla umiejetnos¢ obstugi komputera (poczta elektroniczna, MS Office) i urzadzen biurowych
Komunikatywno$¢, samodzielnosé, pozytywne podejscie do interesanta, dobra organizacja pracy,
umiejetnos¢ pracy w zespole, terminowos¢, sumiennos¢ i doktadno$é w wykonywaniu powierzonych
obowiazkow

Umiejetno$¢ analitycznego myslenia, kreatywno$¢, odpowiedzialnos¢

Znajomos¢ przepisow z zakresu prawa pracy oraz ubezpieczen spotecznych

Znajomos¢ przepisow ustawy o Inspekcji Weterynaryjnej

Znajomos¢ przepisow ustawy o stuzbie cywilnej

Znajomos¢ przepisow o rachunkowosci i finansach publicznych

Prawo jazdy kat. B

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

doswiadczenie w pracy w administracji publicznej

znajomos$¢ podstaw funkcjonowania Inspekcji Weterynaryjnej, Stuzby Cywilnej,

znajomo$¢ instrukcji kancelaryjnej i archiwalne;

wyzsze wyksztalcenie kierunkowe prawnicze, administracyjne, ekonomiczne lub zwigzane z
rolnictwem/przemystem spozywczym

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

Kopia prawa jazdy kat.B

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



najlepszych kandydatek/kandydatow

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

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 15 pazdziernika 2019 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentéw:

Powiatowy Inspektorat Weterynarii

ul. Czysta 3

96-300 Zyrardéw

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

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 Inspektorat Weterynarii w Zyrardowie, 96-300
Zyrardéw, ul. Czysta 3, tel. 46 854 1247
¢ Kontakt do inspektora ochrony danych: Maria Pozoronska tel. 668439436
¢ Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po
przeprowadzeniu naboru
e Informacje o odbiorcach danych: Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Zyrardowie, 96-300 Zyrardéw, ul.
Czysta 3
¢ 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 koniecznos$¢ 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, dane kontaktowe, wyksztalcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia,
wymagania do zatrudnienia w stuzbie cywilnej) jest dobrowolne, jednak niezbedne, aby uczestniczy¢ w
procesie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilne;j.

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 podane dane beda obejmowaly szczegdlne kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 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 przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

W ofercie nalezy poda¢ dane kontaktowe: adres do korespondencji, numer telefonu i/lub adres e-mail.
Kazde oswiadczenie wymagane w ogloszeniu powinno by¢ zgodne z trescia ujeta w ogtoszeniu. Wszystkie
oswiadczenia, CV oraz list motywacyjny musza by¢ opatrzone data i wlasnorecznym podpisem.
Proponowane wynagrodzenie zasadnicze miesieczne brutto 3000 PLN

Zastrzega sie mozliwo$¢ przeprowadzenia kandydatom egzaminu z kwalifikacji i wymagan.

Oferty nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach w sekretariacie Powiatowego Inspektoratu Weterynarii w
Zyrardowie z oznaczeniem stanowiska lub przestaé za posrednictwem operatora $wiadczacego ustugi
pocztowe na adres Urzedu z dopiskiem ,Oferta na stanowisko Specjalista do spraw administracyjnych”.
Oferty niekompletne oraz otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane, decyduje data wptywu oferty do
Powiatowego Inspektoratu Weterynarii w Zyrardowie lub stempla pocztowego.

Oferty odrzucone oraz oferty oso6b niezatrudnionych po przeprowadzeniu naboru zostana komisyjnie
zniszczone.

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

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

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

* spetniajg warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



