Graniczny Inspektorat Weterynarii w Gdansku

Ogtoszenie o naborze nr 30262 z dnia 09 lipca 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

23 &
lipca
2018

Graniczny Lekarz Weterynarii poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

sekretarz kierownika urzedu

do spraw: obstugi sekretariatu
w Zespole ds. Finansowo-Ksiegowych i Administracyjnych

Gdansk Graniczny Inspektorat Weterynarii w Gdansku

ul. Kontenerowa 9, 80-601 Gdansk

WARUNKI PRACY

Praca administracyjno - biurowa, wykonywana w siedzibie urzedu.

Praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie, przy naturalnym i sztucznym oswietleniu,
wymagajaca obstugi komputera i innych urzadzen biurowych (telefon, faks, drukarka, skaner, urzadzenie
wielofunkcyjne).

Wiekszo$¢ czynnosci jest wykonywana w pozycji siedzacej.

Parterowy budynek urzedu wyposazony jest w podjazd dla wozkéw inwalidzkich oraz posiada toalete
dostosowana dla 0séb niepetnosprawnych, nie posiada drzwi automatycznych.

Brak specjalistycznych urzadzen umozliwiajacych prace osobom niewidomym, niedostyszacym oraz
gtuchoniemym.

ZAKRES ZADAN

Przyjmowanie i wysytanie korespondencji, prowadzenie ewidencji pism wptywajacych i wychodzacych z
Inspektoratu w formie papierowe;j i elektronicznej (aplikacja do obstugi sekretariatu) oraz rozdzielanie
korespondencji zgodnie z obowiazujacymi normatywami kancelaryjnymi

Prowadzenie pozostalych ewidencji i rejestrow wewnetrznych w Inspektoracie: adresaze, ewidencja kluczy
wydanych pracownikom, ewidencja legitymacji pracowniczych, ewidencja wydanych upowaznien,
ewidencja odznak stuzbowych IW, ewidencje posiadanych przepustek i elektronicznych kart dostepu,
ewidencja wydawanych polecen wyjazdow stuzbowych, ewidencja wydanych kart drogowych, ewidencja
uzywanych pieczeci, ewidencja rozchodu znaczkéw pocztowych

Pelnienie obowiazkdw archiwisty i prowadzenie spraw Archiwum Zakladowego w Inspektoracie, w tym
jego ewidencji (aplikacja do obstugi archiwum) a takze nadzorowanie wlasciwego przestrzegania
uregulowan instrukcji archiwalnej

Przyjmowanie informacji dotyczacych zapotrzebowania na materiaty biurowe i eksploatacyjne oraz
pozostale wyposazenie od pracownikow Inspektoratu, organizowanie, przeprowadzanie i nadzor
zaopatrzenia Inspektoratu w konieczne materiaty i sprzet oraz przekazywanie zaopatrzenia pozostatym
pracownikom

Wykonywanie czynno$ci pomocniczych przy prowadzeniu spisow wyposazenia oraz monitorowanie
warunkéw technicznych budynkow i wyposazenia Inspektoratu poprzez terminowe zgtaszanie sprzetu do



przegladow gwarancyjnych i okresowych, zgtaszanie stwierdzonych usterek w mieniu wtasnym i
uzytkowanym do wltasciwych podmiotdw, prowadzenie rejestru usterek/awarii/zdarzen w celu zapewnienia
utrzymania budynkéw i wyposazenia Inspektoratu we wlasciwym stanie technicznym i funkcjonalnym

e Wystawianie i podpisywanie rachunkow za czynnosci weterynaryjnej kontroli granicznej

e Redagowanie i sporzadzanie na polecenie przelozonego krotkich pism, notatek ze spotkan czy z zebran
pracowniczych oraz przekazywanie wydawanych przez kierownika polecen, komunikatéw, instrukcji
postepowania pozostatym pracownikom Inspektoratu

e Prowadzenie terminarza spotkan, narad i wyjazdéw stuzbowych kierownika oraz pozostalych pracownikéow
Inspektoratu

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: $rednie

¢ Umiejetnos¢ bieglej obstugi komputera (Srodowisko Windows, Internet, pakiet MS Office)

e Znajomos$c¢ obstugi urzadzen biurowych (faks, kserokopiarka, skaner, niszczarka, urzadzenia
wielofunkcyjne)

¢ Umiejetnosci redakcyjne

e Umiejetnos¢ organizacji pracy i koordynacji powierzonych zadan

¢ Komunikatywnos$¢ i umiejetno$¢ wspoétpracy

¢ Kultura osobista

¢ Obowiazkowos¢, starannosé, operatywnosé

¢ Posiadanie waznego prawa jazdy kat. B i praktyczna umiejetnos¢ prowadzenia samochodu osobowego

e Posiadanie obywatelstwa polskiego

e Korzystanie z pelni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

o Wyksztalcenie: wyzsze o profilu administracyjnym, ekonomicznym, prawniczym

¢ doswiadczenie zawodowe: 6 miesiecy doswiadczenia w pracy w administracji lub w pracy biurowej na
podobnym stanowisku

e Przeszkolenie z zakresu obstugi kancelaryjnej i archiwalnej

e Znajomos¢ jezyka angielskiego na poziomie komunikatywnym

e Wiedza nt. struktury, funkcjonowania i zakresu zadan realizowanych przez organy Inspekcji
Weterynaryjnej

e Wiedza z zakresu przepisow regulujacych funkcjonowanie stuzby cywilnej, przepiséw prawa
administracyjnego, przepisow kancelaryjnych oraz ochrony danych osobowych oraz informacji niejawnych

¢ Umiejetnos¢ obstugi elektronicznych systemow obiegu dokumentow

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajgacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

¢ Oswiadczenie o posiadaniu waznego prawa jazdy kat. B

¢ 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 umysine przestepstwo lub umys$lne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

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



¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

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

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 23 lipca 2018 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentéw:

Graniczny Inspektorat Weterynarii w Gdansku

ul. Kontenerowa 9, 80-601 Gdansk

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 oso6b 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: Graniczny Lekarz Weterynarii w Gdansku adres: ul. Kontenerowa
9, 80-180 Gdansk, e-mail: gdansk.griw@wetgiw.gov.pl.
¢ Kontakt do inspektora ochrony danych: e-mail: iod@griwgda.pl, tel. +48 58 7377860, fax. +48 58 7376905
o Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej
¢ Informacje o odbiorcach danych: Zebrane w procesie rekrutacyjnym dane osobowe nie beda udostepniane
innym odbiorcom danych
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 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 INFORMAC]E:

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

Dokumenty w zamknietych kopertach z podaniem: imienia i nazwiska, adresu kandydatki/kandydata oraz
dopisku ,Oferta pracy w stuzbie cywilnej” nalezy sktada¢ w wyznaczonym terminie osobiscie w siedzibie
urzedu, za posrednictwem firm kurierskich lub urzedéw pocztowych.

W ofercie nalezy podac swoje dane kontaktowe: adres do korespondencji, numer telefonu i/lub adres e-mail
Kazde oswiadczenie wymagane w ogtoszeniu powinno by¢ zgodne z trescia ujeta w ogloszeniu. Tresé
oswiadczen zalaczonych do dokumentéw aplikacyjnych nalezy opatrzy¢ odrecznym podpisem wraz z data.
Oferty niekompletne oraz doreczone w sposéb inny niz okreslony w ogloszeniu (np. poczta e-mail) a takze
oferty doreczone po wyznaczonym terminie nie beda rozpatrywane.

Oferty odrzucone oraz oferty oséb niezatrudnionych po przeprowadzeniu naboru zostana komisyjnie



zniszczone.

Informacja o metodach naboru: nabor bedzie obejmowat 3 etapy: I etap - formalna weryfikacja ofert
kandydatek/kandydatéw, II etap - test praktyczny, III etap- rozmowa kwalifikacyjna

Kandydaci zakwalifikowani do kolejnych etapéw beda informowani o szczegotach telefonicznie lub za pomoca
poczty e-mail.

Z zasadami organizacji i przeprowadzania naboru kandydatéw na wolne stanowiska pracy w korpusie stuzby
cywilnej w Granicznym Inspektoracie Weterynarii w Gdansku kandydatki/kandydaci moga zapozna¢ sie na
stronie Biuletynu Informacji Publicznej urzedu pod adresem:
http://www.griwgda.pl/bip/index.php?id=283&id2=229.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerami tel.: (58) 7377863 lub (58) 7376902.

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.

LEGENDA

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

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.



