Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Krosnie

Ogtoszenie o naborze nr 29987 z dnia 04 lipca 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

16 ©
lipca
2018

Powiatowy Lekarz Weterynarii poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

specjalista

do spraw: administracyjno-biurowych
Zespot ds. administracyjnych

Krosno Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Krosnie

ul. Grodzka 26
38-400 Krosno

WARUNKI PRACY

praca w siedzibie urzedu-praca biurowa, kontakt z klientem, praca przy komputerze, narzedzia pracy:
komputer i inne urzadzenia biurowe, oswietlenie naturalne i sztuczne, brak specjalistycznych urzadzen
umozliwiajacych prace osobom niewidomym, niedostyszacym oraz gtuchoniemym, siedziba Inspektoratu
miesci sie na trzecim pietrze, brak windy, parking na miejscu

ZAKRES ZADAN

obstuga sekretariatu Powiatowego Inspektoratu Weterynarii w Krosnie

przyjmowanie i wysytanie korespondencji zwyktej i w systemie elektronicznym oraz przesylek,
rejestrowanie i rozdzielanie zadekretowanej korepondecii,

komputerowe przepisywanie pism

zapewnienie wlasciwego obiegu dokumentéw

organizowanie i prowadzenie gospodarki materialowej srodkéw transportu

zaopatrzenie materiatowe Inspektoratu

nadzér nad archiwizacja akt Inspektoratu

prowadzenie spraw z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz spraw zwigzanych z bezpieczenstwem
przeciwpozarowym

przyjmowanie i ewidencjonowanie skarg i wnioskow

wypisywanie i prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych

ewidencja szkolen pracownikow

obstuga urzadzen biurowych

prowadzenie ewidencji pieczeci

obstuga BIP Powiatowego Inspektoratu Weterynarii w Krosnie

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: srednie



doswiadczenie zawodowe: 2 lata pracy w administracji publicznej

biegta znajomos$¢ komputera i innych urzadzen biurowych

¢ umiejetno$¢ organizacji pracy wlasnej, pracy w zespole oraz samodzielnos¢

e prawo jazdy kat. B

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

o komunikatywnog$¢, starannos¢, obowiazkowosé

¢ dyspozycyjnosc¢

¢ umiejetnos¢ sporzadzania pism urzedowych

¢ umiejetnos¢ obstugi elektronicznej platformy ustug administracji publicznej

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

e oswiadczenie o posiadaniu prawa jazdy kat. B lub kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie
uprawnien do powadzenia samochodu kat. B

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 umys$lne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

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

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 16 lipca 2018 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Krosnie

ul. Grodzka 26

38-400 Krosno

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 oso6b 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 Krosnie -
krosno.miw@wetgiw.gov.pl



o Kontakt do inspektora ochrony danych: 664085957

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

¢ Informacje o odbiorcach danych: brak

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 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 INFORMACJE:

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%.

Kandydaci/Kandydatki zakwalifikowani do dalszego etapu naboru zostana powiadomieni o jego terminie.
Oferty odrzucone zostana komisyjnie zniszczone.

Dokumenty nalezy sktadac tylko podpisane i tylko podpisane dokumenty beda braly udzial w naborze.
Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem tel. 13 43 696 11.

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.



