Wojewddzki Inspektorat Weterynarii z/s w Kros$nie
38-400 Krosno ul. ks. Piotra Sciegiennego, Krosno 6A

Ogtoszenie nr 169102 / 16.10.2026

starszy referent/starsza referentka

Do spraw: obstugi kancelaryjnej oraz prowadzenia sekretariatu Zaktadu Higieny Weterynaryjnej

Pierwszenstwo dla 0séb z
niepetnosprawnosciami

v

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

Krosno
ul. ks. Piotra

nabor w toku 27 pazdziernika

2026 r.

Sciegiennego,
Krosno 6A

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

rejestruje i przygotowuje do wysyitki sprawozdania z badan laboratoryjnych oraz pozostatg korespondencje kierowang do
klientdw i innych odbiorcéw, we wspétpracy z sekretariatem WIW w Kros$nie,

wspdtuczestniczy w przygotowywaniu i przekazywaniu do Dziatu Administracyjno-Gospodarczego zaméwien czastkowych
na zakup materiatéw, wyposazenia i ustug, zgodnie z rocznymi zestawieniami oraz biezagcymi potrzebami pracowni, z
uwzglednieniem obowigzujgcych procedur przetargowych oraz przepiséw ustawy Prawo zamdwien publicznych,

segreguje i porzadkuje dokumentacje, w tym korespondencje przychodzaca i wychodzaca oraz korespondencje
elektroniczna (e-mail), przyporzadkowujac jg do wiasciwych teczek aktowych zgodnie z zakresem merytorycznym
prowadzonych spraw,

prowadzi opisy teczek aktowych zgodnie z obowigzujaca instrukcja kancelaryjng oraz umieszcza znaki spraw na
dokumentach wptywajgcych do ZHW, przyporzadkowujac je do wiasciwych spraw,

sporzgdza miesieczne, kwartalne i roczne sprawozdania, zestawienia oraz informacje dotyczace dziatalnosci
Laboratorium, w zakresie powierzonych obowigzkdw,

gromadzi i aktualizuje informacje dotyczace ofert dostawcéw materiatéw, wyposazenia i ustug niezbednych do biezgcego
funkcjonowania Laboratorium,

wspotuczestniczy w przygotowywaniu zbiorczych zestawien na podstawie zaméwien czastkowych poszczegdélnych
pracowni ZHW oraz grupowaniu dostaw i ustug w pakiety obejmujace szczegétowy opis przedmiotu zamdwienia, terminy
dostaw i przeznaczenie do okreslonych zakreséw badan. Przygotowane zestawienia stanowig podstawe do
przeprowadzenia postepowan przetargowych przez Dziat Administracyjno-Gospodarczy WIW w Krosnie,

sporzadza miesieczne, kwartalne i roczne sprawozdania oraz zestawienia dotyczace planowanych i zrealizowanych
zakupéw i dostaw na potrzeby ZHW, w tym zestawienia finansowe zwigzane z realizacja zamdéwien.




Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

Wyksztatcenie: $rednie zawodowe
Doswiadczenie zawodowe co najmniej 1 rok i 6 miesiecy w administracji
znajomos¢ jezyka angielskiego na poziomie Al,

znajomos¢ aktualnej normy PN-EN ISO/IEC 17025 "Ogdélne wymagania dotyczace kompetencji laboratoriéw badawczych i
wzorcujgcych",

znajomos¢ ustawy "prawo zamdwien publicznych”,

znajomos¢ "Instrukcji Kancelaryjnej dla zespolonej administracji rzgdowe;j",

komunikatywnos$¢ i umiejetnos¢ pracy w zespole,

podstawowa znajomos¢ przepiséw o ochronie danych osobowych (RODO)

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dostepnos¢

Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans. Aplikacje rozwazane sg z réwng uwaga bez wzgledu na pted, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

Jako osoba ze szczegélnymi potrzebami mozesz je zgtosic¢ na etapie sktadania dokumentéw.

Dostosowujemy materiaty uzywane podczas naboru do potrzeb oséb ze szczegélnymi potrzebami (np.wieksza czcionka w
materiatach drukowanych).

Zwiekszamy czas poszczegdlnych metod i technik naboru dla 0séb ze szczegdinymi potrzebami.

Jako osoba z niepetnosprawnos$cig mozesz skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu - zt6z wéwczas kopie dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosd.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w urzedzie,
w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, byt
mniejszy niz 6%.

Warunki pracy

- praca w szczegdlnie trudnych warunkach srodowiskowych,

- obstuga dostawcow zewnerznych,

- praca przy komputerze i wymuszonej pozycji,

- praca w magazynie chemicznym

- narzedzia i materiaty pracy: komputer, urzadzenia elektroniczne, dydaktyczne.

Siedziba Inspektoratu miesci sie w budynku pietrowym z windg i podjazdem dla oséb niepetnosprawnych.

Dodatkowe informacje




- Oswiadczenia powinny by¢ opatrzone data i podpisane wtasnorecznie.

- Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ osobiscie w siedzibie Wojewddzkiego Inspektoratu Weterynarii z/s
w Krosnie, ul. ks. Piotra Sciegiennego 6A, 38-400 Krosno w Dziale ds. pracowniczych, bhp i p.poz. lub przestaé poczty
z dopiskiem "Ogtoszenie o naborze Nr 169102 - Imie i nzawisko..." w terminie do 27.10.2026 r. (decyduje data
stempla pocztowego). Oferty niekompletne i otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane.

- Tylko kandydatki/kandydaci, ktérych oferty spetniajag wymagania formalne zostang powiadomieni telefonicznie albo
pisemnie czy elektronicznie, o zakwalifikowaniu do dalszego postepowania rekrutacyjnego.

-Metody i techniki naboru zastosowane w naborze: test (w przypadku zakwalifikowania po wstepnej selekcji co
najmniej 10 kandydatéw), rozmowa kwalifikacyjna, praktyczne wykonanie zadan.

- Oferty kandydatek/kandydatéw, ktére zostaty zakwalifikowane do dalszego postepowania rekrutacyjnego i zostaty
umieszczone w protokole, moga zosta¢ odebrane w ciggu 3 miesiecy od dnia opublikowania wyniku naboru. Po
uptywie 3 miesiecy zostang komisyjnie zniszczone.

- Oferty pozostatych kandydatek/kandydatéw beda odsytane na ich adres zamieszkania.

- Kandydat/Kandydatka, ktéry urodzit sie przed 1 sierpnia 1972 r. powinien ztozy¢ oswiadczenie lustracyjne lub
informacje o ztozeniu o$wiadczenia lustracyjnego (wedtug wzoru okreslonego w nw. ustawie), zgodnie z art. 7 ustawy
z dnia 18 pazdziernika 2006 roku o ujawnieniu informacji o dokumentach organéw bezpieczenstwa panstwa z lat
1944-1990 oraz tresci tych dokumentéw (Dz.U. z 2025 poz.1519).

- W Wojewddzkim Inspektoracie Weterynarii z/s w Krosnie ustalono Procedure zgtoszeri wewnetrznych w
Wojewddzkim Inspektoracie Weterynarii z/s w Krosnie, o ktérej mowa w art. 24 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o
ochronie sygnalistéw (Dz.U. z 2024 r. poz. 928). Procedura jest dostepna na stronie Biuletynu Informacji Publicznej
WIW z/s w Krosnie, w zaktadce "Kompetencje jednostki".

- Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr tel. (13) 43-259-23 wew.34

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

CV i list motywacyjny
Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

Kopie dokumentdéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy

o$wiadczenie o pracy, petnieniu stuzby lub wspétpracy w organach bezpieczenstwa panstwa w okresie od 22 lipca 1944 r.
do 31 lipca 1990 r., w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o
dokumentach organéw bezpieczenstwa panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentéw (Dz.U. z 2025 poz. 1519)-
dotyczy kandydatéw/kandydatek urodzonych przed 1 sierpnia 1972 r.,

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego
Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

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

Dotacz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe)

Kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatéw, zamierzajgcych
skorzystac z pierwszehstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw

Aplikuj do: 27 pazdziernika 2026

W formie papierowej na adres: Wojewodzki Inspektorat Weterynarii z/s w Krosnie
Dziat ds. pracowniczych, bhp i p.poz.

ul.

ks. Piotra Sciegiennego 6A

38-400 Krosno




e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 27.10.2026
e Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu

e Aplikujac, o$wiadczasz, ze znana Ci jest tres¢ informacji na temat przetwarzania danych osobowych w naborze

Przetwarzanie danych osobowych

Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

e Administrator danych i kontakt do niego: Wojewddzki Inspektorat Weterynarii z/s w Krosnie ul. ks. Piotra Sciegiennego 6A
38-400 Krosno, tel. (13) 43-259-23
e Kontakt do inspektora ochrony danych: iod@wiw.krosno.pl
e Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po przeprowadzeniu
naboru
e Informacje o odbiorcach danych: Wojewédzki Inspektorat Weterynarii z/s w Kro$nie ul. ks. Piotra Sciegiennego 6A 38-400
Krosno
e QOkres przechowywania danych:
czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w
ktérych dyrektor generalny urzedu ma mozliwos$¢ wyboru kolejnego wytonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie
zaistnieje koniecznos$¢ obsadzenia tego samego stanowiska), a nastepnie przez czas wynikajacy z przepiséw o
archiwizacji
e Uprawnienia:
prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;
prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;
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. Stanistawa
Moniuszki 1A, 00-014 Warszawa).
e 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, wyksztatcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia, wymagania do zatrudnienia w
stuzbie cywilnej) jest dobrowolne, jednak niezbedne, aby uczestniczy¢ w procesie naboru na stanowisko pracy w stuzbie
cywilnej.

el

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 odwotaé w
dowolnym czasie.

Jezeli podane dane bedg obejmowaty szczegdine kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO, konieczna
bedzie wyraZzna zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

¢ Inne informacje: podane dane nie bedga podstawg do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie bedg tez
profilowane




