Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Gizycku

Ogtoszenie o naborze nr 45880 z dnia 09 kwietnia 2019 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

19 o
kwietnia
2019

Powiatowy Lekarz Weterynarii poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

sekretarz kierownika jednostki

Powiatowy Inspektorat Weterynarii ul. Wilanowska 26 11-500 Gizycko

Gizycko Powiatowy Inspektorat Weterynarii
ul. Wilanowska 26
Powiatowy Inspektorat Weterynarii 11-500 Gizycko

ul. Wilanowska 26
11-500 Gizycko

WARUNKI PRACY

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:
1. Siedziba inspektoratu miesci sie w budynku parterowym bez podjazdu.

2. Praca w siedzibie inspektoratu oraz wyjazdy stuzbowe.

3. Narzedzia pracy; komputer i inne urzadzenia biurowe.

ZAKRES ZADAN

- prowadzenie kancelarii zgodnie z aktualnymi przepisami i potrzebami ,

- rejestracja przychodzacej i wychodzacej korespondencgji,

- przychody i rozchody materialéw budzetowych oraz sporzadzanie miesiecznych zestawien,

- wystawianie kart drogowych na samochody stuzbowe oraz sporzadzanie miesiecznych zestawien z
przebiegu kilometréw i zuzycia paliwa,

- prowadzenie ewidencji drukow $cistego zarachowania,

- redagowanie lub przepisywanie kroétkich pism na polecenie przetozonego,

- prowadzenie magazynu.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: srednie

* znajomos$¢ podstaw funkcjonowania administracji publicznej, w tym stuzby cywilnej

+ znajomos¢ Kodeksu postepowania administracyjnego

e « znajomosc¢ instrukcji kancelaryjnej,

¢ « znajomos¢ zagadnien zwigzanych z aktualnymi regulacjami prawnymi dotyczacymi Inspekcji
Weterynaryjnej,

* umiejetnos¢ obstugi pakietu MS Office,

* umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych.

Posiadanie obywatelstwa polskiego



Korzystanie z petni praw publicznych
Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

doswiadczenie zawodowe: w administracji weterynaryjnej
*» doswiadczenie w administracji weterynaryjnej,

* umiejetnos¢ pracy w zespole

* odpornosé na stres

* pozytywne podejscie do petenta,

* dyspozycyjnosc,

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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

» oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji,
* kopie dokumentoéw potwierdzajacych staz pracy,

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie
polskiego obywatelstwa

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

¢ kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosc¢ - w przypadku kandydatek/kandydatow,

zamierzajacych skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatéw

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztalcenia
¢ Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 19 kwietnia 2019 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Powiatowy Inspektorat Weterynarii
ul. Wilanowska 26
11-500 Gizycko

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 96/46/WE (RODO). Kazdy
kandydat/kandydatka przystepujacy do naboru podaje swoje dane dobrowolnie. Bez podania wymaganych danych
osobowych nie bedzie mozliwy udziat w naborze. * Administrator danych i kontakt do niego: Administratorem
Panstwa danych osobowych jest Powiatowy Lekarz Weterynarii w Gizycku. Siedziba Powiatowego Lekarza
Weterynarii jest Powiatowy Inspektorat Weterynarii, ul. Wilanowska 26, 11-500 Gizycko. * Inspektor Ochrony
Danych Osobowych i mozliwe formy kontaktu: Jacek Biatkowski, rodo@olsztyn.wiw.gov.pl ¢ Cel przetwarzania



danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej ¢ Informacje o odbiorcach danych: W
zwigzku z przetwarzaniem danych w celach wskazanych powyzej, Panstwa dane osobowe moga by¢ udostepniane
innym odbiorcom lub kategoriom odbiorcéw. Odbiorcami danych moga by¢: a. uprawnione organy publiczne, b.
podmioty dostarczajace korespondencje, c. podmioty wykonujace ustugi brakowania dokumentacji, d. podmioty
$wiadczace ustugi informatyczne w zakresie systemow przetwarzajacych dane osobowe. ¢ Okres przechowywania
danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej (z uwzglednieniem 3
miesiecy, w ktdrych dyrektor generalny urzedu ma mozliwos¢ wyboru kolejnego wylonionego kandydata, w
przypadku, gdy ponownie zaistnieje konieczno$¢ obsadzenia tego samego stanowiska) ¢ Uprawnienia: 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 Inspektora Ochrony Danych Osobowych, podany
powyzej; prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego * 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. ¢
RODO ¢ Inne informacje: podane dane nie beda podstawa do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie beda
tez profilowane

INNE INFORMAC]E:

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

Oferty otrzymane lub uzupelniane po terminie nie beda rozpatrywane. Rozpatrzeniu nie beda podlega¢ oferty
niespetiajace wymagan okreslonych w ogtoszeniu, a takze oferty, ktére nie zawieraja kompletu wymaganych
dokumentdw oraz wlasnorecznych podpisdéw pod listem motywacyjnym i pod oswiadczeniami.

Kandydaci zakwalifikowani zostana powiadomieni telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

Oferty 0sob niezatrudnionych zostana komisyjnie zniszczone w terminie 3 miesiecy od daty zakonczenia
naboru. Osoby pragnace odebrac¢ swoje oferty prosi sie o zgltaszanie tego faktu przed uplywem 3-
miesiecznego terminu zniszczenia dokumentow.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu : 87/428-24-96.

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami
Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszehstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami,

ktére spetniaja wszystkie nastepujace warunki:

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,
* spetniaja warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.

Zastepstwo

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze urzad poszukuje kandydatéw do pracy na czas przewidywanej
nieobecnosci swojego pracownika. Jesli w ogtoszeniu nie wskazano okresu zastepstwa, mozesz o to spyta¢ w
urzedzie. Osoba zatrudniona na zastepstwo jest cztonkiem korpusu stuzby cywilnej.



