Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Tczewie
83-110 Tczew ul. 30-go Stycznia 29

Ogtoszenie nr 151714 / 10.05.2025

Referent

Do spraw: administracyjnych w zespole ds. finansowo-ksiegowych i administracyjnych

#administracja publiczna #weterynaria

Pierwszenstwo dla 0séb z
niepetnosprawnosciami

v

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

PR CEDGr ul. 30-go Stycznia

29, Tczew

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:
e wykonuje prace administracyjno-biurowe zwigzane z kompletowaniem, porzagdkowaniem i uktadaniem dokumentacji

e przygotowuje i redaguje pisma i tabele na polecenie Powiatowego Lekarza Weterynarii

e prowadzi ewidencje spraw oraz wprowadza dane do systemoéw i rejestréow

e wspiera zespdt w transporcie probek do badan

e przygotowuje dokumentacje niezbedna do przeprowadzenia kontroli

e wspiera dziatanie inspektoratu poprzez pomoc w realizacji zadan w poszczegdinych zespotach

e wspdtpracuje z poszczegbinymi zespotami merytorycznymi w zakresie wykonywanych zadanh

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

Wyksztatcenie: $rednie na kierunku weterynaria, administracja publiczna

Doswiadczenie zawodowe co najmniej 2 lata mile widziane doswiadczenie w pracy biurowej w jednostce administracji
publicznej

e Znajomos¢ aktualnie obowigzujacych przepiséw dotyczacych Stuzby Cywilnej, Inspekcji Weterynaryjnej oraz Kodeksu
postepowania administracyjnego

Biegta znajomos¢ obstugi komputera i programéw MS Office oraz urzadzen biurowych




e Nienaganna prezencja i kultura osobista
e Czynne prawo jazdy kat. B

e W zwiazku z tym, iz w Korpusie Stuzby 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 bezpieczehstwa panstwa lub byta wspétpracownikiem
tych organdw w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 18 paZdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach
organéw bezpieczehstwa panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentéw - nie dotyczy kandydatek/kandydatéw
urodzonych 1 sierpnia 1972 r. lub pdzniej. Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie musiata ztozy¢ o$wiadczenie
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)
o \Wyksztatcenie: wyzsze na kierunku administracja lub inne wyzsze z zakresu spraw nalezgcych do wiasciwosci Inspekcji
Weterynaryjnej
e Staz pracy co najmniej 2 lata weterynaria, administracja lub inny
e Kursy i szkolenia w zakresie stanowiska
¢ Doswiadczenie zawodowe w pracy w jednostce administracji publicznej
¢ Umiejetnos¢ redagowania pism urzedowych

e Komunikatywnos$¢, starannos¢ i umiejetnos¢ zorganizowanej pracy w zespole

Co oferujemy

e Mozliwos¢ wyjscia w celu zatatwienia waznej sprawy
e Miejsce do od$wiezenia sie

e Miejsce parkingowe na terenie urzedu

¢ Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

Dostepnos¢

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

¢ Jako osoba z niepetnosprawnosciag mozesz skorzystaé z pierwszenstwa w zatrudnieniu - ztéz wéwczas kopie dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych w urzedzie,
W rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, byt
mniejszy niz 6%.

Warunki pracy

Praca z uzyciem monitora ekranowego powyzej 4 godziny dziennie.

Stanowisko pracy usytuowane w budynku jednopietrowym, niedostosowanym do potrzeb oséb z niektérymi
niepetnosprawnosciami: brak podjazdu dla wézkdéw inwalidzkich; brak windy; waskie schody i korytarze; toalety
niedostosowane dla 0séb z niepetnosprawnoscia.

Od frontu budynku dostepne sg oznakowane miejsca parkingowe dla 0séb

Z niepetnosprawnoscia.

Stanowisko pracy wyposazone w zestaw komputerowy oraz inny, niezbedny do pracy, sprzet biurowy.




Praca w godzinach w poniedziatki od 8.00 do 16.00, od wtorku do piatku od 7.30 do 15.30; wyjscia i wyjazdy stuzbowe
samochodem stuzbowym; udziat
w szkoleniach i konferencjach.

Dodatkowe informacje

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

o Jedli oferte skfadasz elektronicznie, wtasnorecznie podpisane o$wiadczenia dotgcz w formie zeskanowanych
dokumentéw. Przed rozmowa kwalifikacyjng poprosimy Cie o dostarczenie oryginatéw tych o$wiadczen (do wgladu).

e Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.

o Oferty kandydatéw, ktérzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesiacach od zakonhczenia naboru.

* Nie rozpatrzymy oferty, ktéra otrzymamy po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.

o Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wtasnorecznie podpisane oswiadczenia.

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

e Ztozone przez Ciebie dokumenty zweryfikujemy pod wzgledem formalnym na podstawie zapiséw ogtoszenia
dotyczacych wymaganych i dodatkowych dokumentéw.

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

Rozmowa kwalifikacyjna i test wiedzy

Prace mozesz rozpoczaé od: 2025-06-01

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 do$wiadczenia zawodowego / stazu
pracy

Os$wiadczenie o posiadaniu czynnego prawa jazdy kat. B

Oswiadczenie lustracyjne dla kandydata/tki ubiegajgcej sie o zatrudnienie w Korpusie Stuzby Cywilnej - jesli dotyczy
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
skorzystad 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 doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy

Aplikuj do: 20 maja 2025

Aplikuj mailowo na adres: piwtcze@gdansk.wiw.gov.pl, w temacie wpisz: Ogtoszenie nr 151714 / 10.05.2025.
Lub w formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 151714" na adres: Kancelaria




Powiatowego Lekarza Weterynarii w Tczewie

Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Tczewie

ul. 30-go Stycznia 29

83-110 Tczew

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: (58) 531 15 53 lub tel. kom. +48 781 691 781

lub mailowego na adres: piwtcze@gdansk.wiw.gov.pl

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 20.05.2025
e Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Aplikujac, oswiadczasz, ze znana Ci jest tres¢ informacji na temat przetwarzania danych osobowych w naborze

Przetwarzanie danych osobowych

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA
Tutaj mozesz sie zapoznac z naszg Polityka Ochrony Danych oraz klauzulami informacyjnymi

https://piwtczew.pl/

Wzory oswiadczen

Oswiadczenie o obywatelstwie

e Oswiadczenie o korzystaniu z praw publicznych

e Oswiadczenie o niekaralnosci

Oswiadczenie o posiadaniu czynnego prawa jazdy kat. B

Oswiadczenie lustracyjne dla kandydata/tki ubiegajacej sie o zatrudnienie w Korpusie Stuzby Cywilnej



http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-o-obywatelstwie(1755).pdf
http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-o-korzystaniu-z-praw-publicznych(1755).pdf
http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-o-niekaralnoci(1755).pdf
http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-o-posiadaniu-czynnego-prawa-jazdy-kat-b(1755).pdf
http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-lustracyjne-dla-kandydatatki-ubiegajcej-si-o-zatrudnienie-w-korpusie-suby-cywilnej(1755).pdf

