Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Wysokiem Mazowieckiem

Ogtoszenie o naborze nr 47377 z dnia 12 maja 2019 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

: Q@@ °°

Powiatowy Lekarz Weterynarii poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

referent

w Zespole ds. administracyjno - finansowych

Wysokie Mazowieckie Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Wysokiem
Mazowieckiem
ul. Przechodnia 4
18-200 Wysokie Mazowieckie

WARUNKI PRACY

Praca administracyjno biurowa w siedzibie Powiatowego Inspektoratu Weterynarii w Wysokiem
Mazowieckiem od poniedziatku do piatku od 7:30 do 15:30

Praca w biurze przy komputerze, budynek dwupietrowy, brak windy

Praca w zespole

ZAKRES ZADAN

e Prowadzenie sekretariatu

e Przyjmowanie i rozdzielanie korespondencji przychodzacej, wysytanie korespondencji i przesytek
e Prowadzenie obstugi telefonicznej, poczty elektronicznej, obstuga faksu, kserokopiarki

e Komputerowe przepisywanie pism

¢ Obstuga systemu Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja

e Wystawianie rachunkow dla podmiotéw nadzorowanych

e Ewidencja, wydawanie, sporzadzanie i rozliczanie kart drogowych samochodéw stuzbowych

e Przyjmowanie skarg i wnioskow

e Przetwarzanie danych przestanych za posrednictwem $rodkéw komunikacji elektronicznej

e Prowadzenie ewidencji drukéw $cistego zarachowania

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: Srednie

e staz pracy: co najmniej 3 miesigce Znajomos¢ obstugi komputera (Pakietu MS Office) Znajomos$¢ obstugi
urzadzen biurowych Minimum 3 miesiace pracy administracyjno biurowej Posiadanie obywatelstwa
polskiego Korzystanie z peini praw publicznych Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine
przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe



WYMAGANIA DODATKOWE

¢ Wyksztalcenie: srednie Ekonomiczne lub na kierunku administracja
e staz pracy: co najmniej 3 miesigce Znajomos¢ podstaw funkcjonowania Inspekcji Weterynaryjnej, Stuzby
Cywilnej Znajomos¢ instrukcji kancelaryjnej i archiwalnej, Staz pracy w administracji

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e CV

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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

e 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 umyslne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

¢ kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatow,
zamierzajacych skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatéw

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztalcenia

* Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

¢ Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 23 maja 2019 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Wysokiem Mazowieckiem

ul. Przechodnia 4

18-200 Wysokie Mazowieckie

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACY]JNA

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.

e Administrator danych i kontakt do niego: Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Wysokiem Mazowieckiem z
siedziba w : ul. Przechodnia 4, 18-200 Wysokie Mazowieckie

¢ Kontakt do inspektora ochrony danych: wysokiemaz.piw@wetgiw.gov.pl

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

¢ Informacje o odbiorcach danych: a) podmioty upowaznione na podstawie przepiséw prawa b) osoby i
podmioty wspoétpracujace z Powiatowym Inspektoratem Weterynarii w zakresie niezbednym do realizacji
przydzielonych im zadan (m. in. podmioty realizujace szkolenia dla pracownikéw; jednostki medycyny
pracy w zakresie badan lekarskich pracownikdw) c¢) odbiorcy danych zgodnie z ustawa z dnia 6 wrzesnia
2001 r. o dostepie do informacji publicznej d) podmioty, ktére przetwarzaja Pani/Pana dane osobowe w
imieniu Powiatowego Inspektoratu Weterynarii na podstawie zawartej z Powiatowym Inspektoratem
Weterynarii umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych



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
niepelosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

Oferty niekompletne lub dostarczone po terminie nie beda rozpatrywane. Kandydaci zakwalifikowani zostang
poinformowani o terminie kolejnego etapu. Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel. (86) 2752354

WZORY OSWIADCZEN

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

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami
Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszehstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnhosprawnosciami,

ktére spetniaja wszystkie nastepujace warunki:

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,
* spetniaja warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.

Zastepstwo

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze urzad poszukuje kandydatéw do pracy na czas przewidywanej
nieobecnosci swojego pracownika. Jesli w ogtoszeniu nie wskazano okresu zastepstwa, mozesz o to spytac¢ w
urzedzie. Osoba zatrudniona na zastepstwo jest cztonkiem korpusu stuzby 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

