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

Ogtoszenie nr 114190/ 19.01.2023

Starszy Referent

w Zaktadzie Higieny Weterynaryjnej w Krosnie Pracownia Mikrobiologii i Immunologii w Rzeszowie.

Pierwszenstwo dla 0séb z
niepetnosprawnosciami

v

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

rencenanan ul. Warszawska 12
35-205 Rzeszéow

Czym bedziesz sie zajmowac

30 stycznia

2023 r.

Osoba na tym stanowisku:
o [] rejestrowanie prébek do badan w systemie CELAB, kodowanie i grupowanie prébek przeznaczonych do badan,
sporzadzanie zlecenia oraz faktury za badania, rozliczanie transakcji gotéwkowych - pobieranie optaty za badania,
sporzadzanie raportéw dziennych i miesiecznych z kasy fiskalnej,

e [] generowanie sprawozdania z badanh z systemu komputerowego CELAB i vetLINK,
¢ [] rejestrowanie i wysyfanie do klientéw sprawozdania z badan oraz inng korespondencje,
e [] prowadzenie opiséw zewnetrznych teczek aktowych wg obowigzujacej instrukcji kancelaryjnej,

¢ [] segregowanie dokumentdw, (korespondencji przychodzgcej i wychodzacej) w tym w formie elektronicznej e-maile, do
wiasciwych teczek aktowych, majacych odzwierciedlenie merytoryczne po analizie kierownika pracowni

¢ [J wykonywanie prac zwigzanych z funkcjonowaniem systemu zarzadzania, przestrzeganiem zasad i polityki jakosci w
obrebie zajmowanego stanowiska,

e [] sporzadzanie miesiecznych, kwartalnych i rocznych sprawozdan.

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)
o \Wyksztatcenie: srednie o profilu informatycznym, technicznym, ekonomicznym, administracyjnym lub innym majgcym
zastosowanie w pracy w Inspekcji Weterynaryjnej.
e Doswiadczenie zawodowe co najmniej 2 lata pracy w administracji.
e [] znajomos¢ normy PN-EN ISO/IEC 17025,




0 biegta obstuga komputera z bardzo dobrag znajomoscia aplikacji biurowych w tym Access i Excel,

0 umiejetnosci w zakresie komunikacji interpersonalnej,

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

0 ogdlna znajomos¢ programu CELAB,
0 znajomos¢ jezyka angielskiego - poziom Al,

0 umiejetnos¢ przekazywania informacji w sposéb zwiezty i precyzyjny.

Dostepnos¢

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

e Jako osoba z niepetnosprawnoscig mozesz skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu - zt6z wéwczas kopie dokumentu

potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie,
w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych, byt
mniejszy niz 6%.

Warunki pracy

- praca w szczegdlnie trudnych warunkéw srodowiskowych,
- permanentna obstuga klientdw zewnetrznych ( spoza administracji, np. obywatele, przedsiebiorstwa).

- praca przy komputerze.

Dodatkowe informacje

-Oswiadczenia powinny by¢ opatrzone datg ipodpisane wtasnorecznie .

- Wymagane dokumentyaplikacyjne 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....- Imie i nazwisko ...." w terminie do 30.01.2023 r.(decyduje data stepla
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,

-Ofertykandydatek/kandydatéw, ktére zostatyzakwalifikowane do dalszego posttepowania rekrutacyjnego i zostaty
umieszczone w protokole, moga zosta¢ odebranew 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,




- Do skfadania dokumentéw zachecamy réwniez osoby niepetnosprawne.

- Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwna uwaga bez wzgledu na pte¢,
wiek, niepetnosprawnosé, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznosé zwigzkowa, pochodzenie
etniczne, wyznanie, orientacje seksualng,czy jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

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

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

e CVilist motywacyjny

o Kopie dokumentdéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

¢ Kopie dokumentédw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy

e Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacyjnych

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

Dotacz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe)

e Kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatéw, zamierzajacych
skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw

Aplikuj do: 30 stycznia 2023

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 114190" 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: 30.01.2023
e Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu

Przetwarzanie danych osobowych

Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb 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 Kro$nie 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$nie ul. ks. Piotra Sciegiennego 6A 38-400
Krosno
e Qkres przechowywania danych:
czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w
ktérych dyrektor generalny urzedu ma mozliwos$¢ 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. Stawki 2,
00-193 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. 0
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.
e 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.

=

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




