Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Nowym Miescie Lubawskim

Ogtoszenie o naborze nr 39178 z dnia 06 grudnia 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

16

grudnia
2018

Powiatowy Lekarz Weterynarii poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

referent

do spraw: administracji
w Zespole do spraw finansowo-ksiegowych i administracyjnych

Nowe Miasto Lubawskie Powiatowy Inspektorat Weterynarii
ul. Jagiellonska 24 h
13-300 Nowe Miasto Lubawskie

WARUNKI PRACY

Praca w siedzibie urzedu, stanowisko pracy usytuowane na parterze poziom I w pokoju biurowym
wyposazonym w meble biurowe, sprzet komputerowy oraz inne urzadzenia biurowe. Praca przy monitorze
ekranowym, praca wymaga kontaktu z klientem zewnetrznym. O$wietlenie w pomieszczeniu pracy naturalne i
sztuczne.

ZAKRES ZADAN

* Prowadzenie sekretariatu i obstuga kancelaryjno-administracyjna Powiatowego Inspektoratu Weterynarii,
Prowadzenie ewidencji znaczkdéw pocztowych,

Zapotrzebowanie i ewidencja drukéw $cistego zarachowania oraz materialéw biurowych,

Prowadzenie dokumentacji dotyczacej spraw pracowniczych.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

¢ Wyksztalcenie: srednie

o doswiadczenie zawodowe: 6 miesiecy w administracji publicznej

¢ Podstawowa znajomos$¢ aktualnie obowiazujacych ustaw w zakresie stuzby cywilnej, inspekcji
weterynaryjnej, postepowania administracyjnego, prawa pracy

e Umiejetnos¢ obstugi komputera (WORD, Excel)

e Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny
» Kopie dokumentéw potwierdzajgacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia



Kopie dokumentéw potwierdzajacych spemmienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu 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 umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy zlozy¢ do: 16 grudnia 2018 r.

Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
Miejsce skladania dokumentéw:

Powiatowy Inspektorat Weterynarii

Jagiellonska 24h

13-300 Nowe Miasto Lubawskie

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,Oferta pracy w
stuzbie cywilnej - referent ds. administracji”

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

Dane osobowe sa przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oso6b 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: Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Nowym Miescie
Lubawskim ul. Jagiellonska 24h, 13-300 Nowe Miasto Lubawskie

Kontakt do inspektora ochrony danych: nowemiastolub.piw@wetgiw.gov.pl

Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej
Informacje o odbiorcach danych: Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Nowym Miescie Lubawskim ul.
Jagiellonska 24h, 13-300 Nowe Miasto Lubawskie

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 wylonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje konieczno$¢ obsadzenia tego
samego stanowiska)

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

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 INFORMAC]E:



W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych, 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.
Rozpatrzeniu nie beda podlega¢ oferty niespelniajace wymagan okreslonych w ogloszeniu a takze oferty ktére
nie zawieraja kompletu wymaganych dokumentéw oraz wtasnorecznych podpiséw pod CV, listem
motywacyjnym oraz oswiadczeniami. Kandydaci speliajacy wymagania formalne zostana zakwalifikowani do
kolejnego etapu naboru o czym beda powiadomieni telefonicznie lub na adres e-mail podany w ofercie. Osoby,
ktorych oferty zostana rozpatrzone negatywnie réwniez beda o tym poinformowane telefonicznie lub na adres
e-mail podany w ofercie. Oferty odrzucone zostana komisyjnie zniszczone w terminie 3 miesiecy od daty
zakonczenia naboru.

Proponujemy minimalne wynagrodzenie za prace w przeliczeniu na 0,5 etatu tj. ok. 1200 zt BRUTTO

Dodatkowe informacje mozna uzyskac po nr telefonu: 56 474 24 23

WZORY OSWIADCZEN

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



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

