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

Ogtoszenie nr 162838 / 14.04.2026

starszy referent/starsza referentka

Do spraw: kadr administracyjno - finansowa

Pierwszenstwo dla 0séb z
niepetnosprawnosciami

v

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

24 kwietnia

e T ul.Kiszkowska 8,

62-200 Gniezno

2026 r.

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

Prowadzenie petnej obstugi dokumentacji i procesu zatrudnienia , przebiegu pracy ,rozwigzywania stosunkéw pracy
Kompletowanie , opisywanie dokumentéw w akatch osobowych pracownikéw

Prowadzenie ewidencji, statystyki i informacji zatrudnionych przy uzyciu programu PROGMAN KADRY
Nadzér i kontrola przestrzegania przez pracownikéw zapiséw Regulaminu pracy

Prowadzenie ewidencji absencji, czasu pracy, wykorzystania urlopéw pracowniczych, zwolnien od pracy
Przygotowanie dokumentéw dotyczacych naktadania na pracownikéw kar porzadkowych i nagréd
Przygotowywanie dokumentéw dotyczacych podwyzek,innych zmian warunkéw pracy lub ptacy
Wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu,$wiadectw pracy po ustaniu zatrudnienia

Nadzér nad terminowoscia wykonywania badan wstepnych,okresowych i kontrolnych

Prowadzenie ewidencji i wydawanie legitymac;ji stuzbowych

Prowadzenie korespondecji obejmujacej sprawy pracownicze

Prowadzenie innych spraw z zakresu spraw pracowniczych

Rozliczanie lekarzy wyznaczonych

Rozliczanie dojazdéw lekarzy wyznaczonych

Rozliczanie magazynu, prowadzenie kartotek magazynowych

Wspoétpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie potrzeb kadrowych, z uwzglednieniem przepiséw ustawy o
zatrudnieniu i przeciwdziataniu bezrobociu

Sporzadzanie uméw zlecenia dla lekarzy wyznaczonych




Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

Wyksztatcenie: wyzsze kierunkowe - mile widziane w zakresie prawa lub administracji, ukofczone kursy z zakresu kadr i
ptac

Doswiadczenie zawodowe co najmniej 1 rok

Bardzo dobra znajomos$¢ ustawy Kodeks pracy, ustawy o ochronie danych osobowych, przepiséw regulujgcych zasady
prowadzenia dokumentacji w sprawach pracowniczych

umiejetnos¢ samodzielnego prowadzenia spraw pracowniczych

umiejetnos¢ obstugi pakietu OFFICE, w szczeg6lnosci Word, Excel

Systematycznos¢

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Co oferujemy

Miejsce parkingowe na terenie urzedu
Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

Dostepnos¢

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

Jako osoba z niepetnosprawnos$cig mozesz skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu - zt6z 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.W biurze przy uzyciu monitora ekranowego.Praca 8 godzin dziennie w budynku Inspektoratu.Praca lekka
.Maty wydatek energetyczny.

Dodatkowe informacje

¢ Nie rozpatrzymy oferty, ktérg otrzymamy po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.
o Nie rozpatrzymy oferty, ktéra nadates po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.

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

e Zwrd¢ uwage na warunki pracy, ktére wskazalisSmy 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.

Prace mozesz rozpoczaé od: 2026-05-04

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 doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy

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

Aplikuj do: 24 kwietnia 2026

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 162838" na adres: Powiatowy Inspektorat
Weterynarii w GnieZnie
ul.Kiszkowska 8, 62-200 Gniezno

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 61/426-46-04
lub mailowego na adres: piwgniezno@wiw.poznan.pl

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 24.04.2026

Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu

Przetwarzanie danych osobowych

Dane osobowe s 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).

e Administrator danych i kontakt do niego: Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Gnieznie
e Kontakt do inspektora ochrony danych: 61/426-46-04

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
e Qkres 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;




w

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. 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 wynikajgcym 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 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 beda podstawg do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie beda tez
profilowane




