Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Nidzicy
13-100 Nidzica ul. Limanowskiego 1

O

S

gtoszenie nr 167169 / 01.09.2026

pecjalista/specjalistka

Do spraw: administracyjnych w zespole do spraw administracyjnych

#administracja publiczna #dziatalnos¢ inspekcyjna #obstuga sekretarska #praca

U

mowa o prace na czas Pierwszenstwo dla o0séb z
zastepstwa niepetnosprawnosciami
Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do Wynagrodzenie

zasadnicze

. Nidzica 11 wrzesnia i ol ni%
koniec naboru Nie mniej niz

ul. Limanowskiego 1 2026 r. 5000,00 zt brutto

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

Prowadzi sekretariat Powiatowego Inspektoratu Weterynarii w tym prowadzi elektroniczng ewidencje i obieg pism
wptywajgcych w ramach systemu EZD (Elektroniczne Zarzadzanie Dokumentacja);

Organizuje i koordynuje przyjecia interesantéw w tym: udziela informacji interesantom, w razie potrzeby kieruje do
odpowiednich komérek organizacyjnych;

Obstuguje urzadzenia biurowe np. telefon, drukarka, skaner itp.;

Przyjmuje i wysyta korespondencje ( obstuga poczty elektronicznej, tradycyjnej, e-doreczenia);

Prowadzi rejestr zarzadzen Powiatowego Lekarza Weterynarii w Nidzicy;

Prowadzi rejestr skarg i wnioskéw oraz petycji;

Prowadzi sprawy zwigzane z gospodarka taboru samochodowego bedacego wiasnoscia Inspektoratu;
Przyjmuje zgtoszenia dotyczace pokasan, ubojéw na uzytek wtasny oraz padtych sztuk przezuwaczy i swin;
Zamawia dostawy i ustugi dla Inspektoratu oraz na biezaco je rozlicza;

Wystawia delegacje stuzbowe;

Koordynuje sprawy dotyczace zapewnienia dostepnosci osobom ze szczegdélnymi potrzebami w tym sporzadza raporty i
sprawozdania

Prowadzi sprawy z zakresu gospodarki odpadami;
Prowadzi magazyny Inspektoratu;
Przygotowuje i protokotuje spotkania, szkolenia i narady organizowane przez Powiatowego Lekarza Weterynarii;




Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

e Wyksztatcenie: wyzsze

e Znajomos¢ aktualnie obowigzujacych przepiséw prawa :Ustawa o Inspekcji Weterynaryjnej, Ustawa o stuzbie cywilnej i
przepiséw KPA

e Umiejetnos¢ obstugi komputera oraz oprogramowania komputerowego w tym: MS Office

¢ Umiejetnos¢ pracy w zespole

e Komunikatywnos¢

e prawo jazdy kat. B

e Posiadanie obywatelstwa polskiego

e Korzystanie z petni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe
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 Wyksztatcenie: wyzsze ekonomiczne, administracyjne lub pokrewne
e Doswiadczenie zawodowe w administracji publicznej

Co oferujemy

e Mozliwos¢ wyjscia w celu zatatwienia waznej sprawy
e Miejsce parkingowe na terenie urzedu

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

¢ Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

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

2. Dodatkowe wynagrodzenie roczne (tzw. trzynastka),
3. Pakiet socjalny (m.in. dofinansowanie do wypoczynku dla pracownikéw)
4. Mozliwos¢ korzystania z Pracowniczej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej,

5. Podnoszenie kwalifikacji zawodowych w ramach indywidualnych programéw rozwoju zawodowego (szolenia, kursy,
studia podyplomowe),

6. Dofinansowanie do zakupu okularéw korekcyjnych.

Dostepnos¢

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




o Jako osoba z niepetnosprawnoscia mozesz skorzystac z pierwszefstwa w zatrudnieniu - ztéz 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 od poniedziatku do piatku;

- Praca w siedzibie urzedu;

- Praca przy komputerze ponad 4 godziny na dobe;

- Obstuga urzadzen biurowych (komputer, telefon, kserokopiarka, drukarka);

Dodatkowe informacje

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

Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.

Oferty kandydatéw, ktdrzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesigcach od zakonczenia naboru.

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

Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wlasnorecznie podpisane o$wiadczenia.

Nie przesytaj wszystkich dokumentéw, ktére uznasz, ze moga Ci pomdc w naborze. Przedlij tylko te, ktérych
wymagamy lub zalecamy.

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

Do sktadania dokumentéw zachecamy osoby niepetnosprawne, ktdre spetniajg wymagania okreslone w niniejszym
ogtoszeniu. Dokumenty aplikacyjne takie jak : CV, list motywacyjny oraz oswiadczenia powinny by¢ wtasnorecznie
podpisane. Oferty nie spetniajgce wymogéw formalnych, niekompletne i dostarczone po terminie nie beda
rozpatrywane. Kandydaci zakwalifikowani zostana powiadomieni o terminie rozmowy kwalifikacyjnej telefonicznie lub
mailowo. Oferty oséb niezakwalifikowanych zostang komisyjnie zniszczone. Dodatkowe informacje mozna uzyskac
pod numerem telefonu: 89 625 25 15.

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

W zaleznosci od liczby kandydatéw spetniajacych wymogi formalne przeprowadzane sg nastepujace etapy naboru:
1. w przypadku liczby kandydatéw mniejszaj niz 10 - rozmowa kwalifikacyjna;

2. w przypadku liczby kandydatéw réwnej lub wiekszej niz 10:

a) pisemny test wiedzy,

b) rozmowa kwalifikacyjna.

Prace mozesz rozpocza¢ od: 2026-10-01




Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

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
skorzystac 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 do$wiadczenia zawodowego / stazu
pracy

Aplikuj do: 11 wrzesnia 2026

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 167169" na adres: Powiatowy Inspektorat
Weterynarii w Nidzicy ul. Limanowskiego 1, 13-100 Nidzica z dopiskiem " ogtoszenie nr 167169"

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 89 625 25 15
lub mailowego na adres: nidzica.piw@nidzica.piw.gov.pl

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 11.09.2026
Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
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 oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

Administrator danych i kontakt do niego: Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Nidzicy ul. Limanowskiego 1, 13-100
Nidzica, tel. 89 625 25 15, e-mail: nidzica.piw@nidzica.piw.gov.pl

e Kontakt do inspektora ochrony danych: iod@justpok.pl
e Cel przetwarzania danych:

przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po przeprowadzeniu
naboru
Informacje o odbiorcach danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja
dokumentdw po przeprowadzeniu naboru
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
Uprawnienia:

1. prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;

2. prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

3. prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;




4. 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. Stanistawa
Moniuszki 1A, 00-014 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. 0
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.

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 wyrazong 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




