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

Ogtoszenie nr 106604 / 20.09.2022

Starszy Referent
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Powiatowy
Inspektorat

koniec naboru Weterynarii ul. 30 wrzesnia
Wilanowska 26

11-500 Gizycko

2022 r.

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:
e Prowadzi kancelarie zgodnie z aktualnymi przepisami i potrzebami

e Rejestruje przychodzaca i wychodzaca korespondencje
e Prowadzi rejestr przychoddw i rozchodéw materiatéw budzetowych oraz sporzadza miesieczne zestawienia

o \Wystawia karty drogowe na samochody stuzbowe oraz sporzadza miesieczne zestawienia z przebiegu kilometréw i
zuzycia paliwa

¢ Prowadzi ewidencje drukdéw Scistego zarachowania

e Redaguje lub przepisuje krétkie pisma na polecenie przetozonego

e Udziela informacji interesantom oraz kieruje ich do wtasciwych komérek organizacyjnych
e Ewidencjonuje zakupione i likwidowane pieczeci

e Prowadzi magazyn epizootyczny przy Powiatowym Inspektoracie Weterynarii

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

Wyksztatcenie: $rednie
e Staz pracy co najmniej 6 miesiecy w administracji weterynaryjnej
e Znajomos¢ podstaw funkcjonowania administracji publicznej, w tym stuzby cywilnej

e Znajomos¢ Kodeksu postepowania administracyjnego




e Znajomos¢ instrukcji kancelaryjnej

e Znajomos$¢ zagadnien zwigzanych z aktualnymi regulacjami prawnymi dotyczacymi Inspekcji Weterynaryjnej,
e Umiejetnos¢ obstugi pakietu MS Office,

o Umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych.

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)

e Umiejetnos¢ pracy w zespole

e Odpornos¢ na stres

e Pozytywne podejscie do petenta,

e Dyspozycyjnosc

o Rzetelnos¢, doktadnosé, skrupulatnosé

Co oferujemy

e Mozliwos¢ wyjscia w celu zatatwienia waznej sprawy

e Migjsce do od$wiezenia sie

e Miejsce parkingowe na terenie urzedu

e Mozliwos¢ skrécenia dnia pracy dla zapewnienia opieki nad dzieckiem lub osobg zalezna

e Dostosowanie planéw urlopéw pracownikéw posiadajacych dzieci w wieku szkolnym i przedszkolnym do terminéw
wakacji, ferii i przerw Swigtecznych

¢ Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

e Dodatek za wieloletnig prace w wysokosci od 5% do 20% wynagrodzenia zasadniczego w zaleznosci od
udokumentowanego stazu pracy

e Dodatkowe wynagrodzenie roczne (tzw. trzynastka)
¢ Dofinansowanie do zakupu okularéw korekcyjnych do pracy przy komputerze

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 jakgkolwiek inng ceche prawnie chroniona.

¢ Jako osoba z niepetnosprawnoscig mozesz skorzystaé z pierwszenstwa w zatrudnieniu - ztéz wéwczas kopie dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosd.
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

e Praca w siedzibie inspektoratu oraz wyjazdy stuzbowe

e Podstawowe wyposazenie stanowiska pracy to komputer, urzadzenia wielofunkcyjne
e Praca przy komputerze powyzej 4 godzin

¢ Praca siedzaca wymagajgca szczegdlnej koncentracji przy wykonywaniu czynnosci




Siedziba inspektoratu miesci sie w budynku parterowym bez podjazdu
Brak dostosowanej toalety dla 0oséb niepetnosprawnych
Praca od poniedziatku do pigtku w godzinach 7.00 do 15.00

Dodatkowe informacje

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

e Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.

o Oferty kandydatéw, ktérzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesigcach od zakonhczenia naboru. Do tego czasu
bedzie mozna je odebra¢ w urzedzie (ale nie odeslemy ich).

o Nie rozpatrzymy oferty, ktéra otrzymamy po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.
e Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wiasnorecznie podpisane oswiadczenia.

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

e Zwrd¢ uwage na warunki pracy, ktére wskazaliSmy w ogtoszeniu - rzetelnie ocen, czy odpowiada Ci taka praca.

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

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
Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji,

Kopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy,

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

Os$wiadczenie 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 pierwszehstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw

Aplikuj do: 30 wrzesnia 2022

W formie papierowej na adres: Powiatowy Inspektorat Weterynarii

Wilanowska 26

11-500 Gizycko

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: /87/ 4282496
lub mailowego na adres: piw@gizycko.piw.gov.pl

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 30.09.2022

e Decyduje data: wptywu oferty do urzedu

o Aplikujac, oswiadczasz, ze znana Ci jest tre$¢ informacji na temat przetwarzania danych osobowych w naborze




Przetwarzanie danych osobowych

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

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 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: JUSTPOK, iod@justpok.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, Pahstwa dane osobowe moga by¢
udostepniane innym odbiorcom lub kategoriom odbiorcéw. Odbiorcami danych moga by¢: a. uprawnione organy publiczne,
b. podmioty dostarczajace korespondencje, c. podmioty wykonujgce ustugi brakowania dokumentacji, d. podmioty
$wiadczace ustugi informatyczne w zakresie systeméw przetwarzajacych dane osobowe. ¢ 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) ¢ Uprawnienia: prawo zgdania 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 przesta¢ 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. c RODO e Inne informacje: podane dane nie beda podstawg do zautomatyzowanego podejmowania decyzji;
nie beda tez profilowane




