Powiatowy Inspektorat Weterynarii w tomzy

Ogtoszenie o naborze nr 31711 z dnia 04 sierpnia 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

17

sierpnia
2018

Powiatowy Lekarz Weterynarii poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

starszy referent

do spraw: administracyjnych
w Zespole ds. administracyjnych

Tomza Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Lomzy, ul. Nowogrodzka
160, 18-400 Lomza

WARUNKI PRACY

* Budynek Inspektoratu liczy trzy kondygnacje, istnieja bariery architektoniczne w zakresie poruszania sie po
budynku: schody, brak windy i podjazdu.

» Stanowisko pracy wyposazone w komputer i inne urzadzenia biurowe.

* Warunki pracy: praca wykonywana w biurze, praca siedzaca, obstuga komputera powyzej 4 godzin
dziennie.

ZAKRES ZADAN

¢ Przyjmowanie, rejestrowanie i znakowanie przychodzacej do PIW korespondencji w formie elektroniczne;j i
papierowej, rozdzielanie korespondencji zadekretowanej przez PLW, przygotowywanie korespondencji do
wysyiki.

o Komputerowe przepisywanie pism.

e Obsluga interesantéw poprzez udzielanie informacji, przyjmowanie wnioskow i zgltoszen, wydawanie
wilasciwych dokumentéw.

e Obstluga centrali telefonicznej, faksu, poczty elektronicznej PIW oraz urzadzen biurowych.

¢ Prowadzenie rejestréow wysyltek pocztowych, drukéw scistego zarachowana, uméw zlecen, postepowania
administracyjnego i egzekucyjnego.

e Zapewnienie obstugi kancelaryjno-administracyjnej i archiwizacji dokumentdw sekretariatu PIW.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: Srednie

e staz pracy: 5 lat pracy administracyjno - biurowej,

¢ Komunikatywnos$¢.

¢ Bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera (WORD, EXCEL) i innych urzadzen biurowych (fax,
kserokopiarka).

¢ Umiejetnos¢ rozwigzywania problemow i dziatania w sytuacjach stresowych.

e Posiadanie obywatelstwa polskiego



Korzystanie z petni praw publicznych
Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztatcenie: wyzsze na kierunku administracja , ekonomia,

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentow potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

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

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie
polskiego obywatelstwa

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

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

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia
Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy zlozy¢ do: 17 sierpnia 2018 r.

Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
Miejsce skladania dokumentow:

Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Lomzy

ul. Nowogrodzka 160

18-400 Lomza

Sekretariat : z dopiskiem: ,oferta - starszy referent ds. administracyjnych”

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 0sob 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 Lomzy, ul. Nowogrodzka 160 ,
18-400 Lomza tel. 862163454; 694460510; e-mail : sekretariat @piw.lomza.pl
Kontakt do inspektora ochrony danych: mozliwy jest pod adresem - iodo@rt-net.pl
Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej
Informacje o odbiorcach danych: Administrator nie zamierza przekazywac danych do panstwa trzeciego lub
organizacji miedzynarodowej.
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$é wyboru
kolejnego wylonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje koniecznos¢ obsadzenia tego
samego stanowiska)
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 przestac¢ 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 os6b niepelnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

Wszystkie oswiadczenia, zyciorys i list motywacyjny musza by¢ opatrzone data i wlasnorecznym podpisem.
Osoby spelniajace wymogi formalne zostana powiadomione o terminie dalszej rekrutacji.

Oferty kandydatow niezakwalifikowanych zostana komisyjnie zniszczone po zakonczeniu procedury naboru.
Postepowanie rekrutacyjne dwuetapowe: I etap weryfikacja dokumentéw, II etap rozmowa z kandydatem na
potwierdzenie niezbednej wiedzy i umiejetnosci.

Dane kontaktowe:

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr. telefonu: 86 2163454 wew. 33.

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z rowna uwaga bez wzgledu na
ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos$¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.



