Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Sanoku

Ogtoszenie o naborze nr 47365 z dnia 11 maja 2019 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

27

maja
2019

Powiatowy Lekarz Weterynarii poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

referent

w Zespole do spraw administracyjnych

Sanok 38-500 Sanok, ul. Mlynarska 45

WARUNKI PRACY

- Budynek pietrowy, bez windy, bez podjazdow;
- Praca biurowa od poniedziatku do piatku w godzinach od 7.30 do 15.30
- Praca przy komputerze (w tym z wykorzystaniem arkusza kalkulacyjnego)

ZAKRES ZADAN

¢ obstuga sekretariatu Inspektoratu, w tym urzadzen biurowych: kserokopiarka, fax, centrala telefoniczna,
komputer, skaner, drukarka;

e przyjmowanie, rejestracja i wprowadzanie do systemu EZD korespondencji przychodzacej w formie
tradycyjnej oraz w postaci elektronicznej;

e przyjmowanie, rejestracja, pakowanie i przygotowanie do wysytki z wykorzystaniem systemu EZD
korespondencji wychodzacej w formie tradycyjnej oraz w postaci elektronicznej;

e prowazenie ewidencji drukow Scistego zarachowania w postaci kart drogowych oraz sporzadzanie
comiesiecznych rozliczen kart drogowych, kosztéw i ilosci zuzycia paliwa;

e prowadzenie kasy Inspektoratu;

e prowadzenie zaktadowej sktadnicy akt;

e monitorowanie przemieszczen wyposazenia, aktualnosci opiséw ewidencji wyposazenia, zbieranie
informacji o stanie wyposazenia Inspektoratu;

e prowadzenie rejestréw i ewidencji wynikajacych z wlasciwosci Powiatowego Lekarza Weterynarii;

¢ przygotowywanie niezbednych sprawozdan do organéw wyzszej instancji;

¢ udzielanie informacji interesantom kierowanie ich do wlasciwych komoérek organizacyjnych.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: Srednie

doswiadczenie zawodowe: na stanowisku o zblizonym lub podobnym zakresie zadan

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe



DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e CVi list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

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

¢ 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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 27 maja 2019 r.
¢ Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
¢ Migjsce sktadania dokumentow:
Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Sanoku
38-500 Sanok, ul. Mtynarska 45

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).
Kazdy kandydat przystepujacy do naboru podaje swoje dane dobrowolnie. Bez podania wymaganych danych
osobowych nie bedzie mozliwy udziat w naborze.

o Administrator danych i kontakt do niego: Stanistaw Kaczor - sanok.piw@wetgiw.gov.pl

¢ Kontakt do inspektora ochrony danych: 601 538 296

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

¢ Informacje o odbiorcach danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko w stuzbie cywilnej

e Okres 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 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 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, wynosi co najmniej 6%.

https://piw-sanok.bip.gov.pl/

WZORY OSWIADCZEN



e Oswiadczenie w zwigzku z ubieganiem sie o stanowisko niebedace wyzszym stanowiskiem w
stuzbie cywilnej



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

