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

Ogtoszenie nr 167127 / 18.08.2026
specjalista/specjalistka
Do spraw: administracyjnych w Zespole ds. administracyjnych

#administracja publiczna #BHP

Wynagrodzenie

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do .
zasadnicze

nabér w toku Gdansk 30 sierpnia Nie mniej niz

ul. Na Stoku 50 2026 r. 7554,00 zt brutto

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:
e Realizuje zadania merytoryczne zgodnie z zadaniami Zespotu ds. administracyjnych oraz obowigzujgcymi przepisami
prawa i regulacjami wewnetrznymi, w celu zapewnienia prawidtowego funkcjonowania komérki organizacyjnej oraz
realizacji zadan Inspektoratu zgodnie z obowigzujacymi standardami, a w szczegdlnosci:

e \Wykonuje zadania administracyjne (gtéwne zadania stanowiska):
e wspiera kierownika Zespotu ds. administracyjnych w realizacji zadah komérki organizacyjnej,

e przygotowuje projekty dokumentéw, regulamindéw, procedur, instrukcji oraz materiatéw informacyjnych oraz weryfikuje
ich przestrzeganie i aktualizuje,

e wspotorganizuje wydarzenia o charakterze integracyjnym,

e podejmuje dziatania kreujgce pozytywny i profesjonalny wizerunek Pomorskiego Wojewddzkiego Lekarza Weterynarii,
e opracowuje zestawienia, raporty, sprawozdania oraz zbiory danych Inspektoratu,

e przygotowuje notatki, analizy i opracowania na potrzeby kadry kierowniczej,

o wspdtpracuje z innymi komdrkami organizacyjnymi Inspektoratu oraz jednostkami zewnetrznymi,

e wykonuje inne zadania administracyjne wynikajace z biezacych potrzeb Inspektoratu.

e Wykonuje zadania z obszaru BHP (realizowane w ramach wsparcia lub zastepstwa starszego specjalisty ds. socjalnych,
BHP i PPO2):

¢ analizuje i kontrololuje stan bezpieczehstwa i higieny pracy w WIW,

e doradza w zakresie obowigzujgcych przepiséw i zasad BHP,

e opracowuje i prowadzi dokumentacje zwigzang z oceng ryzyka zawodowego,

e kieruje pracownikéw na badania lekarskie oraz monitoruje ich waznosci,

e opracowuje programmy szkolern BHP oraz prowadzi szkolenia,

e bierze udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkdw przy pracy oraz przygotowuje dokumentacje powypadkows,
e zaopatruje pracownikéw w odziez i obuwie robocze oraz prowadzi ewidencje.

e Wykonuja zadania z obszaru PPOZ (realizowane w ramach wsparcia lub zastepstwa starszego specjalisty ds. socjalnych,
BHP i PPOZ):




monitoruje przestrzeganie przeciwpozarowych wymagah techniczno budowlanych, instalacyjnych i technologicznych,
zgtasza niezgodnosci oraz rekomenduje dziatania naprawcze,

kontrololuje wyposazenia obiektu w urzadzenia przeciwpozarowe i gasnice oraz prowadzi ich ewidencje,
monitoruje terminy przegladdéw, konserwacji i napraw urzadzen przeciwpozarowych,

nadzororuje warunki bezpieczenstwa pozarowego, w tym drég ewakuacyjnych,

kontrololuje warunki przechowywania materiatéw palnych,

koordynuje i organizuje praktyczne sprawdzanie ewakuacji,

przygotowuje obiekty do prowadzenia akcji ratowniczej,

wspotpracuje z jednostkami PSP,

opracowuje i aktualizuje instrukcje bezpieczenstwa pozarowego,

zapoznaje pracownikéw z przepisami PPOZ oraz prowadzi szkolenia,

ustala sposoby postepowania na wypadek pozaru lub innego zagrozenia,

prowadzi dokumentacje PPOZ oraz przygotowuje rapory i zestawienia,

wspdtpracuje z zarzadcg obiektu w zakresie realizacji obowigzkéw wynikajgcych z art. 4 ustawy o ochronie
przeciwpozarowe;.

Przygotowuje, prowadzi i archiwizuje dokumentacje zwigzana z wykonywanymi zadaniami, zapewniajac jej kompletnos¢,
przejrzystosc i zgodnos¢ z przepisami prawa oraz wymaganiami kontroli wewnetrznej i zewnetrzne;j.

Wspétpracuje z innymi komérkami organizacyjnymi Inspektoratu oraz jednostkami zewnetrznymi w zakresie
realizowanych zadan, zapewniajac skuteczna koordynacje dziatan i wymiane informacji.

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

Wyksztatcenie: wyzsze o kierunku lub specjalnosci w zakresie bezpieczehstwa i higieny pracy albo wyksztatcenie wyzsze
i studia podyplomowe w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy

Staz pracy co najmniej 2 lata w stuzbie BHP

uprawnienia inspektora ochrony przeciwpozarowej lub kwalifikacje do wykonywania zawodu technik pozarnictwa
(zgodnie z art. 4 ust. 2b ustawy o ochronie przeciwpozarowej)

ukonczone szkolenie okresowe dla pracownikédw stuzby BHP (wynikajgce z § 14 ust. 2 rozporzadzenia w sprawie szkolenia
w dziedzinie bezpieczehstwa i higieny pracy)

ukonczone szkolenie okresowe dla inspektoréw ochrony przeciwpozarowej zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Spraw
Wewnetrznych w sprawie szkolen inspektoréw ochrony przeciwpozarowej)

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 dokumentdw - nie dotyczy kandydatek/kandydatéw
urodzonych 1 sierpnia 1972 r. lub pdzniej; osoba wybrana do zatrudnienia bedzie musiata ztozy¢ oswiadczenie
lustracyjne, jesli urodzita sie przed 1 sierpnia 1972 r.

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

Co oferujemy

Ruchomy czas pracy

Mozliwos¢ wyjscia w celu zatatwienia waznej sprawy

Karty sportowe lub dofinansowanie zaje¢ sportowo-rekreacyjnych
Doptata do biletdw na imprezy kulturalne




Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw
Dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikéw
mozliwo$¢ pracy zdalnej okazjonalnej

dodatek za wystuge lat tzw. dodatek stazowy
dodatkowe wynagrodzenie roczne tzw. trzynastka
mozliwo$¢ podnoszenia kwalifikacji poprzez szkolenia

mozliwos¢ wyjscia w celu zatatwienia waznej sprawy

Dostepnos¢

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

Jako osoba z niepetnosprawnoscig nie mozesz skorzystac z pierwszehstwa w zatrudnieniu - nie sktadaj dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosd.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w urzedzie,
W rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,
wynidst co najmniej 6%.

Warunki pracy

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:

praca administracyjno-biurowa wykonywana przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie,

wykonywanie zadan zwigzanych z realizacjg obowigzkéw stuzby bezpieczehstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej,

prowadzenie kontroli warunkdw pracy oraz przestrzegania przepiséw i zasad bezpieczehstwa i higieny pracy oraz
ochrony przeciwpozarowej,

przeprowadzanie szkoleh wstepnych z zakresu bhp oraz udziat w organizacji szkoleh z zakresu ochrony
przeciwpozarowej,

opracowywanie i aktualizacja dokumentacji z zakresu bhp i ppoz., w tym ocen ryzyka zawodowego, instrukcji
bezpieczehstwa pozarowego, instrukcji stanowiskowych oraz procedur,

udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkéw przy pracy oraz monitorowanie realizacji dziatan profilaktycznych,

udziat w kontrolach i przegladach stanu zabezpieczenia przeciwpozarowego obiektéw oraz wspétpraca z podmiotami
wykonujgcymi przeglady urzadzen przeciwpozarowych,

nadzér nad terminowoscia przegladdéw, konserwacji i legalizacji sprzetu przeciwpozarowego oraz wyposazenia z zakresu
ochrony przeciwpozarowej,

wykonywanie okresowych kontroli stanowisk pracy, pomieszczeh oraz wyposazenia pod katem zgodnosci z przepisami
bhp i ppoz.,

przemieszczanie sie pomiedzy budynkami Inspektoratu,

wspdtpraca z kierownikami komaérek organizacyjnych, pracownikami oraz instytucjami zewnetrznymi, w tym Panstwowg
Straza Pozarng, jednostkami medycyny pracy i laboratoriami wykonujgcymi badania $rodowiska pracy,

praca wymagajaca samodzielnosci, odpowiedzialnosci, dobrej organizacji pracy oraz jednoczesnej realizacji wielu zadan.

Miejsce i otoczenie organizacyjno - techniczne stanowiska pracy:

stanowisko pracy zlokalizowane na Il pietrze budynku administracyjnego,
praca wykonywana przy komputerze oraz z wykorzystaniem urzadzen biurowych,

czeste przemieszczanie sie po terenie budynkéw Inspektoratu, w tym do laboratoriéw, magazynéw, archiwum oraz




pomieszczeh technicznych, w zwiazku z wykonywaniem kontroli i realizacja zadanh z zakresu bhp i ochrony
przeciwpozarowej,

e budynek nie jest dostosowany do potrzeb oséb z niepetnosprawnosciami ruchowymi - brak windy oraz innych rozwigzah
umozliwiajgcych swobodny dostep do stanowiska pracy zlokalizowanego na Il pietrze,

e stanowisko wyposazone zgodnie z wymaganiami bezpieczenstwa i higieny pracy dla stanowisk administracyjno-
biurowych.

Dodatkowe informacje

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

Do dokumentéw sporzadzonych w jezyku obcym dotgcz kopie ich ttumaczenia na jezyk polski sporzadzone przez
tlumacza przysiegtego.

Nie przesytaj wszystkich dokumentéw, ktére uznasz, ze moga Ci pomdc w naborze. Przedlij tylko te, ktérych
wymagamy lub zalecamy.

W zwiagzku z powyzszym za kompletne oferty i jednoczesnie spetniajace wymagania formalne uznaje sie oferty
zawierajgce wszystkie wymagane dokumenty tj.

Opatrzone wtasnorecznym podpisem lub podpisem elektronicznym (kwalifikowany podpis elektroniczny, podpis
zaufany):

- list motywacyjny,
-Cv,
- kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

- oswiadczenie, ze w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990 r. kandydatka/kandydat nie pracowata/t,
nie petnita/t stuzby w organach bezpieczenstwa panstwa i nie byta/byt wspétpracownikiem tych organéw w
rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 18 paZzdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organéw
bezpieczenstwa panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentdw; nie dotyczy kandydatek/kandydatéw
urodzonych 1 sierpnia 1972 r. lub pdzniej,

- oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,
- oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych,

- oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo
skarbowe.

Kopie dokumentu potwierdzajgcego spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia.

Kopie dokumentdéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie do$wiadczenia
zawodowego.

Kopie dokumentdw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie posiadanych uprawnien i
ukonczonych szkolen.

Wzory o$wiadczeh oraz kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie mozna pobrac ze strony

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

Oferty przestane drogg elektroniczng inng niz elektroniczna skrzynka podawcza
lub e-doreczenia oraz otrzymane po terminie (decyduje data wptywu do urzedu) nie beda rozpatrywane.




Oferty otrzymane po terminie lub odrzucone zostana komisyjnie zniszczone.
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 CV i list motywacyjny
e Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

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

e Kopie dokumentédw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie posiadanych uprawnien i
ukonczonych szkoleh

e Oswiadczenie, ze w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990 r. kandydatka/kandydat nie pracowata/t, nie
pehita/t stuzby w organach bezpieczehstwa panstwa i nie byta/byt 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 dokumentdw; nie dotyczy kandydatek/kandydatéw urodzonych 1 sierpnia 1972
r. lub pdzniej

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

Aplikuj do: 30 sierpnia 2026

W formie papierowej na adres: Wojewoddzki Inspektorat Weterynarii w Gdansku

ul. Na Stoku 50, 80 - 874 GDANSK

lub w formie elektronicznej wytacznie przez elektroniczna skrzynke podawcza lub
e-doreczenia:

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

Decyduje data: osobistego dostarczenia oferty do urzedu / wptywu oferty do urzedu.

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 58 302 32 43

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 30.08.2026
e Decyduje data: wptywu oferty do urzedu




Przetwarzanie danych osobowych

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA
Informacja o przetwarzaniu danych osobowych w procesie rekrutacji

Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

1. Administrator danych i kontakt do niego: Wojewddzki Inspektorat Weterynarii w Gdansku (adres siedziby: ul. Na Stoku
50, 80 - 874 Gdansk, e-mail: sekretariat@gdansk.wiw.gov.pl, tel. 58 302-32-52)

2. Kontakt do inspektora ochrony danych: iodo@gdansk.wiw.gov.pl, tel. 58 300 39 61, z ktérym mozecie sie Pafnstwo
kontaktowac we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania Panstwa danych osobowych, a takze korzystania z
przystugujacych Pahnstwu praw zwigzanych z ich przetwarzaniem.

3. Cel przetwarzania danych osobowych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po przeprowadzeniu naboru.
4. Informacje o odbiorcach danych:

1) podmioty uprawnione do uzyskania danych osobowych na podstawie odrebnych przepiséw prawa w szczegdlnosci organy
i instytucje panstwowe;

2) podmioty, ktérym Administrator Danych na podstawie stosownych umdw powierzenia przetwarzania danych osobowych
zleca wykonanie czynnosci, z ktérymi 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 bezpieczehstwa tych danych.

Informujemy réwniez, ze Administrator Danych nie bedzie przekazywat danych osobowych przetwarzanych w procesie
rekrutacji do panstw trzecich, ani zadnych organizacji miedzynarodowych.

5. Okres przetwarzania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej (z
uwzglednieniem 3 miesiecy, w ktérych Pomorski Wojewddzki Lekarz Weterynarii w Gdansku ma mozliwo$¢ wyboru kolejnego
wytonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje koniecznos¢ obsadzenia tego samego stanowiska), a
nastepnie przez czas wynikajacy z przepiséw o archiwizacji. Dane osobowe, ktérych podanie wynika z powszechnie
obowigzujacych przepiséw prawa w procesie rekrutacji beda przetwarzane przez okres do 30 dni od momentu zakonczenia
procesu rekrutacji na dane stanowisko.

6. Prawa o0sob, ktérych dane sg przetwarzane:

1) prawo dostepu do swoich danych (art. 15 RODO) oraz otrzymania ich kopii;

2) prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych (art. 16 RODO);
3) prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych (art. 18 RODO);

4) prawo do usuniecia danych osobowych na podstawie art. 17 RODO, przetwarzanych na podstawie Pani/Pana zgody; w
pozostatych przypadkach, w ktérych WIW w Gdansku przetwarza dane osobowe na podstawie przepiséw prawa, dane moga
by¢ usuniete po zakonhczenia postepowania z zachowaniem wymaganego okresu archiwizacji i ewentualnych roszczen;

5) wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzanych danych, na podstawie art. 21 RODO, z zastrzezeniem, ze nie dotyczy to




przypadkéw, w ktérych WIW w Gdahsku posiada uprawnienie do ich przetwarzania na podstawie przepiséw prawa.

- zadanie realizacji tych praw nalezy przesta¢ w formie pisemnej na adres kontaktowy administratora danych, podany
powyzej;

6) prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego, w przypadku powziecia informacji 0 niezgodnym z prawem
przetwarzaniu przez Administratora Pani/Pana danych osobowych - Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (ul. Stawki
2, 00-193 Warszawa).

7. Podstawa prawna przetwarzania danych:
1) art. 6 ust. 1 lit. b RODO;

2) art. 221 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.

8. Informacje o wymogu podania danych: Podanie przez Panstwa danych osobowych wynikajacych z art. 221 Kodeksu Pracy i
jest obowigzkowe. Ich niepodanie moze skutkowa¢ odmowg rozpatrzenia kandydatury w procedurze rekrutacyjnej, a w
pozostatym zakresie jest dobrowolne.

9. Pani/Pana dane osobowe nie podlegaja zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji w stosunku do celu w jakim
zostaty zebrane - proces rekrutacji, w tym réwniez profilowaniu.




