Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Bytowie z/s w

Miastku
77-200 Miastko ul. Szkolna 1

Ogtoszenie nr 107332 /01.10.2022

Sekretarz

Zespot do spraw administracyjnych

Pierwszenstwo dla 0oséb z Umowa na czas okreslony
niepetnosprawnosciami (np. projektu)

e @

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

. Miastko
‘ ’ U

11 pazdziernika

2022 r.

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

Prowadzenie dokumentacji kancelaryjnej zgodnie z przepisami i zarzadzeniami kierownika jednostki
Tworzenie i opracowywanie projektéw pism i dokumentdéw zleconych przez kierownika i wspélpracownikédw

Prowadzenie akt osobowych pracownikéw zgodnie z przepisami w tym zakresie, dokumentédw zwigzanych z dziatalnoscia
socjalng, BHP i ppoz. oraz zwigzanych z umowami z lekarzami wyznaczonymi

Prowadzenie ewidencji czasu pracy i nieobecnosci pracownikéw

Przyjmowanie, wydawanie i rejestracja drukéw Scistego zarachowania

Przygotowywanie i wysytka biezacej korespondencji oraz ewidencjonowanie korespondencji przychodzacej i wychodzacej
Prowadzenie gospodarki magazynowej wraz z zaméwieniami

Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z rozliczaniem delegacji i dochoddw jednostki

Umawianie terminéw i prowadzenie kalendarza spotkan kierownika

Fakturowanie, rozliczanie i ksiegowanie dochodéw i wydatkéw budzetowych, dokonywanie przelewéw

Zastepowanie gtéwnego ksiegowego.

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)




e \Wyksztatcenie: wyzsze

o Doswiadczenie zawodowe Ksiegowos¢

e Znajomos$¢ podstaw funkcjonowania administracji publicznej, w tym stuzby cywilnej

e znajomos$¢ Kodeksu Postepowania Administracyjnego

e znajomos¢ przepiséw obiegu dokumentéw i archwizacji

e znajomos¢ przepiséw personalnych oraz rozliczeniowo-finansowych w zakresie zatrudniania pracownikéw
e znajomos$¢ zagadnien zwigzanych z aktualnymi regulacjami prawnymi dotyczacymi Inspekcji Weterynaryjnej
e umiejetnos¢ obstugi pakietu MS Office, Ptatnik i Rewizor GT

e umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych

e Znajomos¢ ustawy o rachunkowosci i przepiséw budzetowych

e Prawo jazdy kat. B

e Posiadanie obywatelstwa polskiego

e Korzystanie z petni praw publicznych

o Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

doswiadczenie zawodowe w administracji
e umiejetnos$¢ pracy w zespole

o dyspozycyjnosé

Dostepnos¢

e Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans. Aplikacje rozwazane sg z réwng uwagg 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 niepetnosprawnoscig mozesz skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu - zt6z wéwczas kopie 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, byt
mniejszy niz 6%.

Warunki pracy

- Praca administracyjno - biurowa w siedzibie Inspektoratu - Wyjazdy stuzbowe (szkolenia, narady) poza teren powiatu, -
Narzedzia i materiaty: komputery, drukarki , kserokopiarki, centrale telefoniczne i inne urzadzenia biurowe -
Pomieszczenia biurowe: | pietro bez wind i podjazdéw - Praca przy o$wietleniu sztucznym i naturalnym -Praca przy
komputerze powyzej 4 godzin dziennie

Dodatkowe informacje

Dodatkowe informacje mozna uzyskac: - tel. 59 857 2805, 59 857 2006, - e-mail: piwbyto@gdansk.wiw.gov.pl

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)




CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doSwiadczenia zawodowego / stazu
pracy

Ewentualne kopie $wiadectw pracy

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

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

Dotacz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe)

Kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatéw, zamierzajgcych
skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie do$wiadczenia zawodowego / stazu
pracy

Aplikuj do: 11 pazdziernika 2022

Aplikuj mailowo na adres: piwbyto@gdansk.wiw.gov.pl, w temacie wpisz: Ogtoszenie nr 107332 / 01.10.2022.
Lub w formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 107332" na adres: Powiatowy
Inspektorat Weterynarii w Bytowie z siedziba w Miastku

77-200 Miastko

Szkolna 1

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 59/857-20-06
lub mailowego na adres: piwbyto@gdansk.wiw.gov.pl

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 11.10.2022
Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
Aplikujac, oswiadczasz, ze znana Ci jest tres¢ 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).

Administrator danych i kontakt do niego: Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L Nr 119) w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (zwane
RODO), informujemy: Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Bytowie
z/s w Miastku z siedziba przy ul. Szkolnej 1, 77-200 Miastko reprezentowany przez Powiatowego Lekarza Weterynarii w
Bytowie z/s w Miastku, adres kontaktowy e-mail: piwbyto@gdansk.wiw.gov.pl, tel. +48 59 857-28-05 lub fax 59
857-28-05.

Kontakt do inspektora ochrony danych: Administrator Danych zgodnie z Art. 37 RODO wyznaczyt Inspektora Ochrony
Danych Osobowych, z ktérym mozecie sie Panstwo kontaktowa¢ we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania
Panstwa danych osobowych, a takze korzystania z przystugujacych Pafnstwu praw zwigzanych z ich przetwarzaniem.
Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych PIW w Bytowie z/s w Miastku; e-mail: iodo@gdansk.wiw.gov.pl lub
pisemnie na adres Powiatowego Inspektoratu Weterynarii w Bytowie z/s w Miastku z siedziba przy ul. Szkolnej 1, 77-200
Miastko z dopiskiem ,Inspektor Ochrony Danych".

Cel przetwarzania danych:




przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po przeprowadzeniu
naboru
¢ Informacje o odbiorcach danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja
dokumentdéw po przeprowadzeniu naboru.
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




