Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Pruszczu Gdanskim

Ogtoszenie o naborze nr 62853 z dnia 18 kwietnia 2020 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

28 ©
kwietnia
2020

Kierownik poszukuje kandydatow\kandydatek na stanowisko:

kierownik zespotu

do spraw: administracyjnych
Zespot ds. administracyjnych

Gdansk Powiatowy Inspektorat Weterynarii z/s w Pruszczu Gdanskim
ul. Wojska Polskiego 16
Pruszcz Gdanski oraz Biuro w Gdansku na 83-000 Pruszcz Gdanski

ul.Kartuskiej 249

WARUNKI PRACY

-praca administracyjna w siedzibach urzedu
-praca przy komputerze

- biuro w Pruszczu Gd. znajduje sie na parterze
-biuro w Gdansku znajduje sie na 1 p., bez windy
-wyjazdy stuzbowe

ZAKRES ZADAN

¢ administrowanie obiektami i majatkiem ruchomym

¢ nadzor i zarzadzanie zespolem ds. administracji, w tym nadzor nad funkcjonowaniem sekretariatow

o prowadzenie ewidencji sktadnikéw majatkowych oraz inwentaryzacji sSrodkdw trwatych przy pomocy
specjalnych programéow komputerowych

¢ sporzadzanie uméw oraz realizacja zakupu materiatéow i ustug

e opracowanie plandéw w zakresie inwestycji remontéw i konserwacji

e prowadzenie rejestru umow zawieranych przez PLW z zakresu spraw administ.-gospod. oraz Scista
wspolpraca z Gléwna Ksiegowa w tym zakresie

¢ prowadzenie i kontrolowanie drobnych prac remontowych, napraw , konserwacji pomieszczen i urzadzen
biurowych

e przestrzeganie terminow przegladdw technicznych oraz wtasciwe dokumentowanie eksploatacji urzadzen
zgodnie z przepisami i normami

¢ nadzor nad wykonywanymi robotami i merytoryczne rozliczanie rachunkéw za wykonang prace przez firmy
ZEWN.

o udzial w komisjach odboiru robét oraz prowadzenie w tym zakresie wlasciwej dokumentacji

¢ zapewnienie wsparcia administracyjnego w obszarze IT pozostaltym pracownikom firmy, nadawanie
uprawnien nowym pracownikom, zakladanie kont,wprowadzanie stosownych zmian

¢ posrednictwo w zakupie sprzetu oraz wyposazenia IT



WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: wyzsze administracyjne

doswiadczenie zawodowe: na stanowisku o podobnym zakresie zadan w obszarze dziatalnosci Inspekcji
Weterynaryjnej lub w podmiotach swiadczacych ustugi w przedmiotowym zakresie dla Inspekcji
Weterynaryjnej

znajomo$¢ zagadnien zwiazanych z administrowaniem budynkiem

praktyczna znajomos$¢ Prawa zamdwien publicznych

znajomo$¢ ustawy o finansach publicznych

znajomo$¢ obstugi komputera, programéw komputerowych ( Word, Exel itp) a takze umiejetnos¢ obstugi
programoéw specjalnych

wysokie umiejetnosci komunikacyjne

umiejetnos¢ interpretacji przepiséw prawa

prawo jazdy kat.B

znajomos¢ przepiséw z zakresu ochrony danych osobowych (RODO)

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

doswiadczenia i umiejetnosci w kierowaniu zespotem, umiejetnos$¢ pracy w zespole
zdolnosci interpersonalnych, organizacyjnych

dyspozycyjnosc¢ i zaangazowanie

znajomos$¢ obcego jezyka mile widziana

umiejetnos$¢ stosowania prawa w praktyce

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

CV i list motywacyjny

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

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

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

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

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

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 28 kwietnia 2020 r.

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

Powiatowy Inspektorat Weterynarii z/s w Pruszczu Gdanskim

ul. Wojska Polskiego 16

83-000 Pruszcz Gdanski



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 o0s6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

¢ Administrator danych i kontakt do niego: Powiatowy Lekarz Weterynarii w Pruszczu Gdanskim, ul. Wojska
Polskiego 16 tel.58/692-07-06
Kontakt do inspektora ochrony danych: iodprus@gdansk.wiw.gov.pl
Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w shuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po
przeprowadzeniu naboru
¢ Informacje o odbiorcach danych: Powiatowy Inspektorat Weterynarii z/s w Pruszczu Gdanskim
Okres przechowywania danych:
czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej (z uwzglednieniem 3
miesiecy, w ktorych dyrektor generalny urzedu ma mozliwos¢ wyboru kolejnego wylonionego kandydata, w
przypadku, gdy ponownie zaistnieje konieczno$¢ obsadzenia tego samego stanowiska), a nastepnie przez
czas wynikajacy z przepiséw o archiwizacji
e Uprawnienia:
1. prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;
2. prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
3. prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;
4. 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).
¢ 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. o 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.
¢ 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 uczestniczyé 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 odwota¢ w dowolnym czasie.

Jezeli podane dane beda obejmowaly szczegdlne kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO,
konieczna bedzie wyrazna zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.
¢ 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 spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

Ofert dostarczone po terminie nie beda rozpatrywane. Kandydaci spetniajacy wymagania formalne zostana
powiadomieni telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjnej, ktéra bedzie prowadzona w formie
elektroniczne;j.



Oferty 0sob niezakwalifikowanych zostana zniszczone w terminie 30 dni od zakonczenia postepowania
rekrutacyjnego.

UWAGA!

W zwiazku z aktualna sytuacja epidemiczna (COVID-19) dokumenty prosze sktadac listownie lub droga
elektroniczna. Jednoczes$nie majac na wzgledzie powyzsze Powiatowy Lek.Wet. zastrzega prawo do wycofania
powyzszej oferty.

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 pierwszenstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami,
ktére spetniajg wszystkie nastepujgce warunki:

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,

* spetniajg warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.


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

