Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Przemyslu
37-700 Przemysl ul. Lwowska 7A

Ogtoszenie nr 110443 /15.11.2022

Referent

Zespot ds. administracyjnych

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

Przemysl 25 listopada

koniec naboru

ul. Lwowska 7A 2022r.

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

Przyjmowaniem i ewidencjonowaniem korespondencji oraz przekazywanie Kierownikowi Powiatowego Inspektoratu
Weterynarii, nastepnie rozdzielaniem korespondencji wg dekretacji Kierownika do poszczegéinych komoérek
organizacyjnych

Obstuga klientéw indywidualnych - rolnikéw

Prowadzeniem spraw biezgcych Sekretariatu oraz spraw zwigzanych z administracjg w tym rozliczaniem faktur oraz
sporzgdzaniem not ksiegowych obcigzajacych najemcéw budynku PIW

Prowadzeniem i wypisywaniem kart drogowych samochodéw stuzbowych PIW oraz sporzadzeniem miesiecznego
rozliczenia jednostek chorobowych w rejestrze

Obstugg poczty e-mail, telefonu, faksu, kserokopiarki
Administrowaniem strony Biuletynu Informacji Publicznej
Wystawianiem rachunkéw za ustugi weterynaryjne

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

Wyksztatcenie: Srednie
Doswiadczenie zawodowe co hajmniej 6 miesiecy na stanowisku o podobnym zakresie zadan

Podstawowa znajomos¢ przepiséw ustawy o stuzbie cywilnej, o Inspekcji Weterynaryjnej, rozporzadzenia w sprawie
klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania materiatéw archiwalnych do archiwéw panstwowych i
brakowania dokumentacji niearchiwalnej

Umiejetnos¢ obstugi komputerowych programéw biurowych

Wymagane umiejetnosci interpersonalne: grzecznos¢ i uprzejmosé, tatwos¢ komunikacji tj. umiejetnosé przekazywania
informacji w sposéb jasny, precyzyjny i zwiezty, umiejetnos¢ pracy w zespole

Posiadanie obywatelstwa polskiego
Korzystanie z petni praw publicznych




Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Co oferujemy

Indywidualny rozktad czasu pracy

Mozliwos¢ wyjscia w celu zatatwienia waznej sprawy
Miejsce do od$wiezenia sie

Miejsce parkingowe na terenie urzedu

Dostosowanie planéw urlopéw pracownikdw posiadajgcych dzieci w wieku szkolnym i przedszkolnym do terminéw
wakacji, ferii i przerw $wigtecznych

Dofinansowanie do wypoczynku pracownikédw

Dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikéw

Dodatek za wystuge lat (powyzej 5 lat) od 5 do 20% wynagrodzenia w zaleznos$ci od udokumentowanego stazu pracy
Dodatkowe wynagrodzenie roczne tzw. ,trzynastka”

Nagrody jubileuszowe

Mozliwos¢ korzystania z Pracowniczej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowe;j

Wsparcie finansowe w trudnej sytuacji zyciowej

Dofinansowanie do zakupu okularéw korekcyjnych

Dostepnos¢

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

Jako osoba z niepetnosprawnoscig nie mozesz skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu - nie sktadaj dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

W miesiagcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie,
W rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,
wynidst co najmniej 6%.

Warunki pracy

Praca o charakterze administracyjno - biurowym, stanowisko pracy zlokalizowane w pokojach biurowych. Podstawowe
wyposazenie stanowiska pracy to zestaw komputerowy z oprogramowaniem. Wiekszo$¢ czynnosci wykonywana jest w
wymuszonej pozycji siedzacej - praca z dokumentami, obstuga monitora ekranowego 4 godziny na dobe.

Stanowisko pracy zlokalizowane w pomieszczeniu biurowym oswietlonym przez $wiatto naturalne i sztuczne, wyposazone
w zestaw komputerowy z monitorem ekranowym, meble biurowe oraz elektryczne urzadzenia biurowe. Praca w budynku
pietrowym. Wejscie do budynku nie jest przystosowane do potrzeb oséb niepetnosprawnych. Ze wzgledu na brak dzwigu
osobowego, w budynku wystepuje ograniczony dostep do pomieszczen zlokalizowanych na pietrach dla oséb majacych
problemy z samodzielnym poruszaniem sie po ciggach komunikacyjnych. Praca pod presjg czasu. Kontakt z klientem
zewnetrznym.

Dodatkowe informacje

e Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.
o Oferty kandydatéw, ktérzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesigcach od zakonhczenia naboru. Do tego czasu




bedzie mozna je odebra¢ w urzedzie (ale nie odeslemy ich).
o Nie rozpatrzymy oferty, ktéra otrzymamy po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.
e Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wiasnorecznie podpisane oswiadczenia.

o Nie przesyfaj wszystkich dokumentéw, ktére uznasz, ze moga Ci pomdc w naborze. Przeslij tylko te, ktérych
wymagamy lub zalecamy.

e Zwrd¢ uwage na warunki pracy, ktére wskazaliSmy w ogtoszeniu - rzetelnie ocen, czy odpowiada Ci taka praca.

e Ztozone przez Ciebie dokumenty zweryfikujemy pod wzgledem formalnym na podstawie zapiséw ogtoszenia
dotyczacych wymaganych i dodatkowych dokumentéw.

o Jesli zostaniesz zakwalifikowany do kolejnego etapu, powiadomimy Cie o tym telefonicznie lub mailowo. W przypadku
duzej liczby chetnych organizujemy test wiedzy. Rozmowa kwalifikacyjna obowigzuje osoby z najwyzszg liczbg
punktéw zdobytych na tescie wiedzy.

Prace mozesz rozpocza¢ od: 2022-12-15

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

e CVilist motywacyjny

e Kopie dokumentédw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

e Kopie dokumentdw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

e Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

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

Aplikuj do: 25 listopada 2022

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 110443" na adres: Powiatowy Inspektorat
Weterynarii w Przemyslu - sekretariat

ul. Lwowska 7 A

37-700 Przemysl

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 16 676 83 60
lub mailowego na adres: przemysl.miw@wetgiw.gov.pl

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 25.11.2022
e Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
o Aplikujac, oswiadczasz, ze znana Ci jest tres¢ informacji na temat przetwarzania danych osobowych w naborze

Przetwarzanie danych osobowych

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku 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 Inspektorat Weterynarii w Przemyslu z siedziba przy ul. Lwowskiej 7 A,
37-700 Przemysl tel. 664085957. adres email: inspektor@ethna.pl Kontakt do inspektora ochrony danych: tel. 664085957.,
adres email: inspektor@ethna.pl Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej
Informacje o odbiorcach danych: komisja rekrutacyjna powotana przez Powiatowego Lekarza Weterynarii w Przemyslu 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 wytonionego kandydata,
w przypadku, gdy ponownie zaistnieje koniecznos¢ obsadzenia tego samego stanowiska) Uprawnienia: prawo zgdania 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 prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego Podstawa prawna
przetwarzania danych: art. 221 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. ¢ RODO Inne informacje: podane dane nie beda podstawg do zautomatyzowanego podejmowania decyzji;
nie beda tez profilowane.

Wzory oswiadczen

e Oswiadczenie w zwigzku z ubieganiem sie o stanowisko niebedgce wyzszym stanowiskiem w stuzbie cywilnej-PDF-399KB



http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej-pdf-399kb.pdf

