Wojewddzki Inspektorat Weterynarii w Gdansku
80-874 Gdansk ul. Na Stoku 50

Ogtoszenie nr 151783/ 13.05.2025

Referent

Do spraw: obstugi sekretariatu w Zespole ds. administracyjnych

#administracja publiczna #obstuga sekretarska

Wynagrodzenie

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do .
zasadnicze

Dl GERGE Gdansk, ul. Na Stoku 26 maja od 4968,00 zt

50 2025 r. do 6348,00 zt brutto

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

zapewnia przeptyw informacji wewnatrz inspektoratu weterynarii, w tym przygotowuje szablony dokumentéw,
komunikatéw, wtasciwie przechowuje oraz przekazuje dokumenty do archiwum w celu zachowania prawidtowego
dokumentowania przebiegu spraw w Wojewddzkiego Inspektoratu Weterynarii,

obstuguje interesantdw wewnetrznych i zewnetrznych w celu organizacji i wtasciwej oprawy spotkan z Pomorskim
Wojewddzkim Lekarzem Weterynarii i jego zastepca,

organizuje zasoby biura, w tym kontroluje stany magazynowe biura, sprawuje nadzoér nad sprawnoscia sprzetu
biurowego, wykonuje czynnosci inwentaryzacyjne biur, sktada zaméwienia na wyposazenie biur w celu zapewnienia
sprawnego i odpowiedniego wyposazenia biur Wojewddzkiego Inspektoratu Weterynarii,

utrzymuje system ewidencji czasu pracy oraz obstugi delegacji stuzbowych pracownikéw inspektoratu w celu biezgcego
nadzoru prawidtowego rozliczania czasu pracy w tym zakresie,

przygotowuje raporty i zestawienia dla przetozonych w celu dalszych opracowan.

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

Wyksztatcenie: Srednie

Doswiadczenie zawodowe co najmniej 1 rok doswiadczenia w pracy na stanowisku zwigzanym z obstugg biurowg w
kontakcie z interesariuszami

umiejetnos¢ biegtej obstugi komputera, oprogramowania pakietu MS Office,
umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy,

znajomos¢ przepisdéw kancelaryjno- archiwalnych,

komunikatywnos¢,

w stuzbie cywilnej nie moze by¢ zatrudniona osoba, ktéra w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990 r.
pracowata lub petnita stuzbe w organach bezpieczenstwa panstwa lub byta wspétpracownikiem tych organéw w




rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organéw
bezpieczenstwa panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentéw - nie dotyczy kandydatek/kandydatow
urodzonych 1 sierpnia 1972 r. lub pdzniej; osoba wybrana do zatrudnienia bedzie musiata ztozy¢ oswiadczenie
lustracyjne, jesli urodzita sie przed 1 sierpnia 1972 r.,

e Posiadanie obywatelstwa polskiego
e Korzystanie z petni praw publicznych
¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

e znajmosc jezyka angielskiego w stopniu komunikatywnym,
e umiejetnosc obstugi: medidw spotecznosciowych, programéw graficznych,
e dobra prezencja i kultura osobista.

Co oferujemy

Mozliwos¢ wyjscia w celu zatatwienia waznej sprawy

Karty sportowe lub dofinansowanie zaje¢ sportowo-rekreacyjnych

Doptata do biletéw na imprezy kulturalne

Miejsce parkingowe na terenie urzedu

¢ Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

Dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikéw

- dodatek za wystuge lat tzw. dodatek stazowy,
- dodatkowe wynagrodzenie roczne tzw. trzynastka,
- nagrody z funduszu nagréd,

- szkolenia.

Dostepnosc¢

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

¢ Jako osoba z niepetnosprawnoscia nie mozesz skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu - nie sktadaj dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie,
W rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,
wyniést co najmniej 6%.

Warunki pracy

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadanh:

praca w siedzibie urzedu, krajowe lub zagraniczne wyjazdy stuzbowe, zagrozenie korupcja.




Miejsce i otoczenie organizacyjno - techniczne stanowiska pracy:

praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie przy oswietleniu naturalnym i sztucznym, nie wystepuja ucigzliwe,
szkodliwe i niebezpieczne warunki pracy, podstawowe wyposazenie stanowiska to: zestaw komputerowy, meble biurowe
oraz elektryczne urzadzenia biurowe, budynek czteropietrowy z wysokim parterem - bez windy i podjazdéw, wejscie
gtéwne do budynku po dziewieciu stopniach, stanowisko pracy znajduje sie na IV pietrze budynku, pomieszczenia
sanitarne nieprzystosowane dla oséb poruszajgcych sie na wézkach

Dodatkowe informacje

o Jesli zostaniesz zakwalifikowany do kolejnego etapu, powiadomimy Cie o tym mailowo (lub telefonicznie - jezeli nie
podates adresu e-mail).

e Do dokumentéw sporzadzonych w jezyku obcym dotacz kopie ich ttumaczenia na jezyk polski sporzadzone przez
ttumacza przysiegtego.

o Nie przesyfaj wszystkich dokumentéw, ktére uznasz, ze moga Ci pomdéc w naborze. Przeslij tylko te, ktérych
wymagamy lub zalecamy.

Wymagane dokumenty, tj. list motywacyjny, oswiadczenia, klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych
osobowych w procesie rekrutacji oraz kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie winny by¢
opatrzone wiasnorecznym podpisem lub kwalifikowanym podpisem elektronicznym; réwniez te dokumenty, ktére
dostarczane sg w formie elektronicznej przez skrzynke podawcza lub e-doreczenia.

Wzory o$wiadczen, klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych
w procesie rekrutacji oraz kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie mozna pobrac ze strony

https://bip.gdansk.wiw.gov.pl/artykul/217/1665/dokumenty-do-pobrania

Weryfikacja spetniania przez kandydatéw wymagan formalnych dokonana zostanie na podstawie dokumentéw
wymienionych w czesci ,dokumenty niezbedne”. W zwigzku z powyzszym za kompletne oferty uznaje sie oferty
zawierajgce wszystkie wymagane dokumenty wtasnorecznie podpisane lub podpisane kwalifikowanym podpisem
elektronicznym tj. list motywacyjny, oswiadczenia, klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych
osobowych w procesie rekrutacji oraz kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie.

Oferty przestane drogg elektroniczng inng niz elektroniczna skrzynka podawcza i e-doreczenia lub faksem oraz
otrzymane po terminie (decyduje data stempla pocztowego) nie bedg rozpatrywane. Dotyczy to tez uzupetniania
ofert.

Oferty otrzymane po terminie lub odrzucone zostang komisyjnie zniszczone.
Dodatkowe informacje dotyczace naboru mozna uzyskac pod nr tel. 58 302 32 43.

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

Postepowanie rekrutacyjne zostanie przeprowadzone:
2- etapowo:

| etap: weryfikacja formalna ztozonych ofert,

Il etap: rozmowa kwalifikacyjna,

lub

3- etapowo:

| etap: weryfikacja formalna ztozonych ofert,




Il etap: sprawdzian wiedzy i umiejetnosci,

Il etap: rozmowa kwalifikacyjna.

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

e CVilist motywacyjny

o Kopie dokumentdéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

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

e klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych w procesie rekrutac;ji .

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)

o Kopie dokumentédw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy

Aplikuj do: 26 maja 2025

W formie papierowej na adres: W formie papierowej na adres: Wojewddzki Inspektorat Weterynarii w Gdansku

ul. Na Stoku 50, 80 - 874 GDANSK

lub w formie elektronicznej wytacznie przez elektroniczng skrzynke podawcza lub

e-doreczen: adres elektronicznej skrzynki podawczej Skrzynka ePUAP: /WIWET/SkrytkaESP, adres do doreczen
elektronicznych AE:PL-58475-99525-CBRVS-26

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 26.05.2025
e Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu

o Aplikujac, oswiadczasz, ze znana Ci jest tre$¢ informacji na temat przetwarzania danych osobowych w naborze
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 w Gdansku (adres siedziby: ul. Na Stoku
50, 80 - 874 Gdansk, e-mail: biuro@gdansk.wiw.gov.pl, tel. 58 302-32-52)

e Kontakt do inspektora ochrony danych: iodo@gdansk.wiw.gov.pl, tel. 58 300 39 61

e Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po przeprowadzeniu
naboru

e Informacje o odbiorcach danych: podmioty uprawnione do uzyskania danych osobowych na podstawie odrebnych
przepisdw prawa w szczegdlnosci organy i instytucje panstwowe; podmioty, ktérym Administrator Danych na podstawie
stosownych uméw powierzenia przetwarzania danych osobowych zleca wykonanie czynnosci, z ktdrymi wigze sie




koniecznos¢ przetwarzania danych lub mozliwo$¢ zapoznania z danymi osobowymi (podmiot przetwarzajacy - procesor),
np. dostawcom ustug IT, zadah wspomagajacych i doradczych przy zachowaniu odpowiedniego poziomu bezpieczenstwa
tych danych. Informujemy réwniez, ze Administrator Danych nie bedzie przekazywat danych osobowych przetwarzanych
w procesie rekrutacji do panstw trzecich, ani zadnych organizacji miedzynarodowych.
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 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 wynikajagcym 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.

Ll

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 wyrazna zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

¢ Inne informacje: podane dane nie beda podstawg do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie beda tez
profilowane




