Wojewddzki Inspektorat Weterynarii w Katowicach

Ogtoszenie o naborze nr 45335 z dnia 29 marca 2019 .

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE
kwietnia
2019

Wojewodzki Lekarz Weterynarii poszukuje kandydatow\kandydatek na stanowisko:

referent

do spraw: do spraw obstugi
Zaktad Higieny Weterynaryjnej w Katowicach

Katowice Wojewodzki Inspektorat Weterynarii w Katowicach

ul. Brynowska 25 a
40-585 Katowice

WARUNKI PRACY

Praca w laboratorium w systemie codziennym od poniedziatku do pigtku w godzinach 07:30- 15:30. Obstuga

komputera powyzej 4 godz.

Praca przy monitorze ekranowym, narzedzia pracy - komputer, nie wystepuja szkodliwe i niebezpieczne

warunki pracy.
Stanowisko pracy na w budynku trzykondygnacyjnym z winda , bez podjazdu .

Praca jest Sswiadczona w budynkach WIW nie przystosowanych do poruszania sie 0séb niepetlnosprawnych-

bariery architektoniczne.

ZAKRES ZADAN

wykonywanie zadan zwigzanych z praca w punktach obstugi klientéw zgodnie z obowiazujacymi
procedurami systemu zarzadzania,

przyjmowanie probek do badan urzedowych oraz ustugowych

przeglad zlecenia, uzupetnianie brakujacych danych, wycena badan wg cennika;

obstuga systeméw komputerowych obowiazujacych w ZHW Katowice tj. CELAB, e-KLIENT
prowadzenie korespondencji wychodzacej tradycyjnej oraz poprzez e-PUAP, prowadzenie ksigzki
korespondencyjnej

segregowanie sprawozdan z badan

wystawianie faktur gotéwkowych i przelewowych

terminowe odprowadzanie gotéwki do kasy WIW

prowadzenie raportu kasowego: dziennego, miesiecznego

prowadzenie raportu faktur: dziennego, miesiecznego

sporzadzanie zestawien faktur gotéwkowych i kredytowych

udzielanie interesantom informacji badz kierowanie ich do wtasciwych Pracowni
archiwizowanie dokumentéw

wprowadzanie zlecen

sporzadzanie, sprawdzanie sprawozdan z badan

przechowywanie prob, zabezpieczenie ich oraz wysytka prob urzedowych za posrednictwem WIW do



Zaktadu Pryszczycy PIW-PIB w Putawach, ZHW w Opolu, ZHW w Krakowie, ZHW we Wrocltawiu oraz
innych uzgodnionych miejsc, a takze sporzadzanie do nich odpowiednich dokumentow
e Scista wspolpraca ze wszystkimi pracowniami ZHW oraz Zespolem ds. finansowo - ksiegowych

WYMAGANIA NIEZBEDNE

¢ Wyksztalcenie: srednie

¢ umiejetnos¢ obstugi komputera (Word, Excel)

e umiejetno$¢ w pracy w zespole

¢ komunikatywnos¢

¢ obowigzkowosc

e Posiadanie obywatelstwa polskiego

e Korzystanie z pelni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

e umiejetnos¢ wspdlpracy

¢ myslenie analityczne

¢ umiejetnos$é organizacji pracy

o doswiadczenie w pracy zwiazane z obstuga klienta

¢ umiejetnos¢ obstugi programéw : CELAB, E - Klient , jednolite srodowisko centrum
e prawo jazdy kat. B

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

¢ 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 umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

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

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 12 kwietnia 2019 r.

¢ Decyduje data: wptywu oferty do urzedu

e Miejsce sktadania dokumentow:
Wojewddzki Inspektorat Weterynarii w Katowicach
ul. Brynowska 25 a
40-585 Katowice

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACY]JNA

Dane osobowe sa przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob 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: Slaski Wojew6dzki Lekarz Weterynarii w Katowicach , ul.
Brynowska 25 a , 40-585 Katowice
¢ Kontakt do inspektora ochrony danych: Wojewddzki Inspektorat Weterynarii w Katowicach , ul. Brynowska
25 a, 40-585 Katowice , tel. 32 42 88 659 , email : iodo@katowice.wiw.gov.pl
¢ Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej
¢ Informacje o odbiorcach danych: dane nie beda przekazywane zadnym odbiorcom
e Okres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie
cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w ktorych dyrektor generalny urzedu ma mozliwo$¢ wyboru
kolejnego wylonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje konieczno$¢ 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 INFORMACJE:

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

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwna 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.

W ofercie nalezy poda¢ dane kontaktowe - adres do korespondencji, adres e-mail, numer telefonu.

Wymogi formalne spelniaja te oferty, ktdre zostana nadestane w terminie okreslonym w ogtoszeniu (decyduje
data wptywu oferty do urzedu ), zawierajg komplet dokumentéw, w tym wtasnorecznie podpisane
oswiadczenia, zyciorys (CV) list motywacyjny oraz speiniaja wymogi niezbedne okreslone w ogtoszeniu.

Oferty niekompletne oraz uzupelniane po terminie nie beda rozpatrywane.

Kandydaci zakwalifikowani do dalszych etapdw rekrutacji zostana powiadomieni telefonicznie o ich terminie.
Po zakonczeniu procesu naboru oferty niespeiniajace wymagan formalnych oraz wszystkie pozostate oferty z
wyjatkiem oferty wybranej osoby podlegaja zniszczeniu po uptywie 3 miesiecy od dnia obsadzenia tego
stanowiska.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel. 32 42 88 625.

WZORY OSWIADCZEN

e Oswiadczenie w zwiazku z ubieganiem sie o stanowisko niebedace wyzszym stanowiskiem w
stuzbie cywilnej

LEGENDA


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

Pierwszenstwo dla 0oséb z niepetnosprawnosciami

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszefnstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami,
ktére spetniajg wszystkie nastepujgce warunki:

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnosé,

* spetniajg warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



