Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Bedzinie
42-500 Bedzin ul. Gzichowska 27

Ogtoszenie nr 109492 / 29.10.2022

Referent

Zespdt ds. finansowo-ksiegowych i administracyjnych

Pierwszenstwo dla 0séb z
niepetnosprawnosciami

. Bedzin
‘ ‘ L

v

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

8 listopada

2022 r.

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

prowadzi sprawy z zakresu administracji (umowy z dostawcami, umowy zlecenia, decyzje wyznaczajace i upowaznienia,
ubezpieczenia, itp.);

prowadzi magazyn jednostki : epizootyczny i gospodarczy;

prowadzi sprawy zwigzane z gospodarowaniem majatkiem ruchomym jednostki oraz ewidencje srodkéw trwatych i
wyposazenia;

prowadzi ewidencje drukéw Scistego zarachowania;

prowadzi sprawy zwigzane z biezaca eksploatacja samochodéw : kontroluje terminy przegladéw technicznych i
ubezpieczenia, zgtasza szkody do ubezpieczycieli oraz zleca naprawy;

rozlicza karty drogowe samochodéw stuzbowych;

przygotowuje dokumenty dotyczace inwentaryzacji;

opracowuje dokumenty na potrzeby ksiegowosci;

przygotowuje dokumentacje zakupowq i przetargowg (opis przedmiotu zaméwienia, zapytania ofertowe), oraz
zamdwienia;

sporzadza zestawienia do sprawozdan;

nadaje i odbiera korespondencje w placéwce pocztowej;

peni zastepstwo podczas nieobecnosci St.Referenta;

wykonuje polecenia PLW, Z-cy PLW, Gtdwnego Ksiegowego.

Kogo poszukujemy




Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

e Wyksztatcenie: srednie
¢ Doswiadczenie zawodowe co najmniej 1 rok pracy w jednostce budzetowej w dziale ds. ksiegowosci lub ds. administracji

e znajomos¢ ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci, ustawy o stuzbie cywilnej, ustawy o inspekgji
weterynaryjnej;

e biegta obstuga komputera;

¢ biegta obstuga urzadzen biurowych;

e prawo jazdy kategorii B oraz umiejetno$¢ prowadzenia samochodu.

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)

e umiejetnos¢ pracy w zespole;
e sumiennos¢ i doktadnosé;

Co oferujemy

Miejsce parkingowe na terenie urzedu

Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

Dostepnosc¢

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

Jako osoba z niepetnosprawnos$cig 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 w siedzibie Powiatowego Inspektoratu Weterynarii w Bedzinie od poniedziatku do piatku w godzinach od 07:30 do
15:30. Budynek parterowy, nieprzystowany dla potrzeb oséb niepetnosprawnych - schody prowadzace do budynku,
waskie przejscia i drzwi, brak podjazdéw, brak odpowiednio przystosowanych toalet.

Praca administracyjno-biurowa, przy monitorze komputerowym powyzej 4 godzin dziennie, z wykorzystaniem innych
urzadzen biurowych.

Obstuga programéw informatycznych.

Kontakt z klientem zewnetrznym.




Dodatkowe informacje

W dokumentach aplikacyjnych nalezy poda¢ dane kontaktowe (adres do korespondencji, adres e-mail, numer
telefonu). Oferty niespetniajgce wymagan okreslonych w ogtoszeniu, a takze oferty, ktére nie zawierajg kompletu
wymaganych dokumentéw z wtasnorecznym podpisem pod CV, listem motywacyjnym i pod o$wiadczeniami, oraz te
otrzymane lub uzupetniane po terminie, nie beda rozpatrywane i zostang zniszczone po zakonczeniu naboru.
Kandydaci, ktérzy pozytywnie przeszli etap analizy formalnej oraz merytorycznej zostang powiadomieni telefonicznie
lub poczta elektroniczng o kolejnym etapie rekrutacji. Oferty oséb niezatrudnionych zostang zniszczone w terminie 3
miesiecy od daty zakonhczenia naboru. Osoby pragngce odebrac swoje oferty, prosi sie o zgtaszanie tego faktu przed
uptywem wymienionego czasu. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 32 267 44 18

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

e CV

e Kopie dokumentdéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

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

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 Kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatéw, zamierzajacych
skorzystad z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw

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

Aplikuj do: 8 listopada 2022

W formie papierowej w zamknietej kopercie na adres: Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Bedzinie
ul. Gzichowska 27
42-500 Bedzin

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 08.11.2022
e Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
o 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 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).




e Administrator danych i kontakt do niego: Powiatowy Lekarz Weterynarii w Bedzinie, tel. 032 267 44 18, mail:
bedzin.piw@wetgiw.gov.pl
e Kontakt do inspektora ochrony danych: iodo@piw-bedzin.pl
e Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po przeprowadzeniu
naboru
¢ Informacje o odbiorcach danych: Podmioty upowaznione na podstawie przepiséw prawa; dane nie bedg udostepniane
podmiotom trzecim.
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. o
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 wynikajacym 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.

bl

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

Wzory oswiadczen

e QOswiadczenie w zwigzku z ubieganiem sie o stanowisko niebedgce wyzszym stanowiskiem w stuzbie cywilnej-PDF-399KB



http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej-pdf-399kb.pdf

