Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Gnieznie
62-200 Gniezno ul. Kiszkowska 8

Ogtoszenie nr 89413/ 14.12.2021

Referent

Do spraw: ds. bezpieczefstwa zywnosci Zesp6t do spraw Bezpieczehstwa Zywnosci, Pasz i Utylizacji Zesp6t
ds.bezpieczenstwa zywnosci, pasz i utylizacji

Pierwszenstwo dla 0séb z
niepetnosprawnosciami

v

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

Gniezno

nabér w toku 24 grudnia

2021 r.

ul. Kiszkowska 8

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:
e Bedzie zajmowata sie biezgca organizacja biura

e Bedzie obstugiwata recepcyjnie interesantéw i gosci, taczyta rozmowy telefoniczne a takze zajmie sie odbiorem i
wysytaniem stuzbowej poczty elektronicznej;

e Zajmie sie prowadzeniem spraw administarcyjno-biurowych
e Zajmie sie obstuga pracownikéw biura

e Bedzie sporzadzad raporty, kontrolowac stan zapaséw

e Bedzie prowadzi¢ dokumentacje; rejestrowac, archiwizowac
e Zapewni sprawny przeptyw informacji miedzy zespotami

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)
e Wyksztatcenie: srednie administracja, ekonomiczne na kierunku administracja lub pokrewne. Mile widziane wyksztatcenie
wyzsze
e Staz pracy doswiadczenie w pracy administracyjnej
e Posiadanie obywatelstwa polskiego

e Korzystanie z petni praw publicznych




o Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)
o Wyksztatcenie: srednie znajomos¢ specyfiki pracy Inspekcji Weterynaryjnej, znajomos¢ zasad funkcjonowania
administracji rzadowe;j.

o Doswiadczenie zawodowe umiejetnosci organizacyjne, systematycznosé¢, obstuga komputera (pakiet MS Office), wysoka
kultura osobista, nienaganna prezencja, odpowiedzialno$¢ za powierzone zadania, wysokie zdolnosci interpersonalne;
Kandydat powinien zwieZle i tresciwie formutowac swoje wypowiedzi, powinien by¢ zorganizowany i zdyscyplinowany,
etyczny, odpowiedzialny i powinien sam potrafi¢ monitorowa¢ wykonywanie swojej pracy.

Co oferujemy

e Miejsce parkingowe na terenie urzedu

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

e Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

Dostepnos¢

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

o Jako osoba z niepetnosprawnoscia mozesz skorzystaé z pierwszenstwa 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 biurowa przy komputerze,obstuga urzadzen biurowych,urzad na pierwszym pietrze bez windy,umiarkowany
wysitek fizyczny, praca siedzgca,przyjmowanie interesantéw.

Dodatkowe informacje

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

o Jesli oferte sktadasz elektronicznie, wtasnorecznie podpisane o$wiadczenia dotacz w formie zeskanowanych
dokumentdéw. Przed rozmowa kwalifikacyjng poprosimy Cie o dostarczenie oryginatéw tych oswiadczen (do wgladu).

Jesli dokumenty sktadasz elektronicznie, przed rozmowa kwalifikacyjng poprosimy Cie o dostarczenie ich oryginatéw
(do wgladu).

e Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.

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

¢ Nie rozpatrzymy oferty, ktérg otrzymamy po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.
e Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wtasnorecznie podpisane oswiadczenia.
o Nie przesyfaj wszystkich dokumentéw, ktére uznasz, ze moga Ci pomdéc 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.

Wysytajac dokumenty aplikacyjne na nasz adres mailowy gniezno.piw@wetgiw.gov.pl pamietaj, aby w tytule maila
napisa¢ "REFERENT,nr ogtoszenia 73097". Numer referencyjny ogtoszenia znajdziesz u géry oferty, ktéra przeglagdasz.

Zawsze mozesz zasiegnac informacji na temat oferty pracy, kontaktujac sie z nami mailowo:
gniezno.piw@wetgiw.gov.pl lub telefonicznie 614264604 (od poniedziatku do pigtku w godzinach 7:00 do 15:00).

Przewidujemy, ze termin zatrudnienia wypadnie od 1 lutego 2021 r.

Zapraszamy do sktadania aplikacji.
Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

1. Zbieramy przestane aplikacje zaréwno elektronicznie jak i tradycyjnie po zakonczeniu terminu nadsytania ofert, jak
podaliSmy w ogtoszeniu.

2. Jako drugi etap rekrutacji, analizujemy przestane aplikacje pod katem spetniania wymagan formalnych i wymagan
dodatkowych. Oczywiscie bierzemy takze pod uwage kwalifikacje Kandydatek i Kandydatéw.

3. W trzecim etapie bedziemy kontaktowac sie z Panstwem, ktérych zaprosimy do udziatu w bezposrednim etapie
rekrutacji. Skontaktuje sie z Pahstwem nasz Pracownik, ktéry przedstawi Pafstwu termin i miejsce spotkania. Podczas
spotkania przeprowadzimy rozmowe z Panstwem oraz krétko zweryfikujemy Pahstwa kwalifikacje - majac na
wzgledzie przyszte wykonywanie zadan na zaproponowanym przez nas stanowisku pracy. Rozmowa moze odby¢ sie
takze z wykorzystaniem srodkdw porozumiewania sie na odlegtos¢ jak np. telefon lub potgczenie video.

4. Czwartym i ostatnim etapem jest bezposrednia rozmowa z Przetozonym i przedstawienie warunkéw zatrudnienia.

Prace mozesz rozpocza¢ od: 2022-01-01

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych
e Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dotacz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe)

e Kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatéw, zamierzajacych
skorzystac z pierwszehstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw

o Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnianie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia oraz spetnianie
wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia zawodowego - Kandydatki / Kandydaci, ktérzy zostang zaproszeni na
rozmowe w Il etapie rekrutacji moga zosta¢ poproszeni o ich okazanie.

Aplikuj do: 24 grudnia 2021

Aplikuj mailowo na adres: gniezno.piw@wetgiw.gov.pl, w temacie wpisz: Ogtoszenie nr 89413 / 14.12.2021.
Lub w formie papierowej na adres: Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Gnieznie

ul. Kiszkowska 8

62-200 Gniezno

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 614264604




lub mailowego na adres: gniezno.piw@wetgiw.gov.pl

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 24.12.2021
e Decyduje data: wptywu oferty do urzedu

o 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 rozporzgdzenia 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).

e Administrator danych i kontakt do niego: Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Gnieznie ul. Kiszkowska 8, 62-200
Gniezno
e Kontakt do inspektora ochrony danych: 728 320 531
e Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po przeprowadzeniu
naboru
¢ Informacje o odbiorcach danych: Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Gnieznie ul. Kiszkowska 8, 62-200 Gniezno
e QOkres 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
e Uprawnienia:
prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;
prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;
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. Stawki 2,
00-193 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. o
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.

el

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 wyrazona mozna odwotaé w
dowolnym czasie.

Jezeli podane dane bedg obejmowaty szczegdine kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO, konieczna
bedzie wyraZzna zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

¢ Inne informacje: podane dane nie bedga podstawg do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie bedg tez
profilowane




