Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Gostyniu
63-800 Gostyn ul. Nad Kanig 136

Ogtoszenie nr 79694 / 15.06.2021

Referent

w Zespole ds. administracyjno-finansowych

Pierwszenstwo dla 0séb z
niepetnosprawnosciami

. Gostyn
‘ G v

v

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

28 czerwca

2021 r.

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

prowadzenie spraw pracowniczych oraz dokumentacji pracowniczej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
przygotowanie dokumentédw zwigzanych z zawieraniem i rozwigzywaniem umow o prace, uméw cywilno-prawnych

sporzadzanie, wydawanie Swiadectw pracy, anekséw do umdw, upowaznien i innych dokumentéw dotyczacych
zatrudniania i wynagrodzenia pracownikéw, do ktérych wydawania pracodawca zobowigzany jest przepisami prawa

petienie funkcji koordynatora ds. dostepnosci w Powiatowym Inspektoracie Weterynarii
petnienie funkcji Inspektora ochrony danych w Powiatowym Inspektoracie Weterynarii

przygotowywanie i zamieszczanie na stronie BIP ogtoszenh o naborach oraz analiza dokumentdw rekrutacyjnych, kontakt z
kandydatami

przekazywanie informacji oraz zaswiadczen do Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych zgodnie z posiadana dokumentacja
przygotowywanie sprawozdan statystycznych dla potrzeb Gtéwnego Urzedu Statystycznego

przygotowywanie sprawozdan dla potrzeb Departamentu Stuzby Cywilnej

sporzadzanie zestawienia do listy pfac oraz listy ptac urzedowych lekarzy weterynarii

prowadzenie kasy

prowadzenie rejestru upowaznien, pieczeci, znakéw jakosci zdrowotnej, odznak, legitymacji

obstuga dokumentacji dotyczacej wyjazddw stuzbowych

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)




e \Wyksztatcenie: wyzsze administracyjne lub ekonomiczne

e Staz pracy co najmniej 3 lata na takim samym lub podobnym stanowisku

e Dobra znajomos¢ obstugi komputera (Internet, poczta elektroniczna)

e Bardzo dobra znajomos¢ programéw z pakietu MS Office (Word, Excel)

e Znajomos¢ przepiséw z zakresu ubezpieczen spotecznych i ubezpieczenia zdrowotnego

e Podstawowa znajomos¢ przepiséw prawa podatkowego

e Znajomos¢ przepiséw z zakresu ochrony danych osobowych

e Znajomos¢ przepiséw ustawy o zapewnianiu dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami

e Posiadanie obywatelstwa polskiego

e Korzystanie z petni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe
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 Che¢ podnoszenia kwalifikacji
e Umiejetnos¢ analitycznego myslenia

e Samodzielnosé, komunikatywnosé, rzetelnosé, odpowiedzialnosé

Co oferujemy

e Pomieszczenie lub stojaki na rowery na terenie urzedu

e Miejsce parkingowe na terenie urzedu

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 jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

o Jako osoba z niepetnosprawnosciag mozesz skorzystac z pierwszestwa w zatrudnieniu - ztéz wéwczas kopie dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.
W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskazZnik zatrudnienia oséb 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 wymiarze 8 godz. od poniedziatku do piatku w godzinach od 7°° do 15° w siedzibie urzedu
e praca biurowa z uzyciem komputera (powyzej 4 godz. dziennie) i innych urzadzen biurowych

e brak windy i podjazdéw

e brak dostosowanych toalet dla 0séb niepetnosprawnych

e stres zwigzany z wykonywaniem czynnosci pod presja czasu

Dodatkowe informacje




Jesli dokumenty skfadasz 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.

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

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

o Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wtasnorecznie podpisane oswiadczenia.
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.

Prace mozesz rozpocza¢ od: 2021-07-05

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

e CVilist motywacyjny
e Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

e Kopie dokumentédw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy
¢ oSwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzania danych osobowych do celéw naboru

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego
e 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)

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

e kopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach, specjalizacjach

Aplikuj do: 28 czerwca 2021

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 79694" na adres: Inspekcja Weterynaryjna
Powiatowy Inspektorat Weterynarii ul. Nad Kania 136, 63-800 Gostyn

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 65 572-08-66

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 28.06.2021
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 - KLAUZULA INFORMACY]NA

e 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 zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO)

e kazdy kandydat przystepujacy do naboru podaje swoje dane dobrowolnie

e bez podania wymaganych danych osobowych nie bedzie mozliwy udziat w naborze.




administrator danych i kontakt do niego: Powiatowy Inspektorat Weterynarii ul. Nad Kanig 136, 63-800 Gostyn tel.

65 572 08 66

kontakt do inspektora ochrony danych: iod@piwgostyn.pl

cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej

informacje o odbiorcach danych: Powiatowy Inspektorat Weterynarii

ul. Nad Kania 136, 63-800 Gostyn tel. 65 572 08 66

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 zadania od administratora danych dostepu

do danych, ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania tych
danych, prawo do przeniesienia danych; zadanie w tej sprawie mozna przesta¢ na adres kontaktowy administratora
danych, 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

inne informacje: podane dane nie beda profilowane

Wzory oswiadczen

Oswiadczenie w zwigzku z ubieganiem sie o stanowisko niebedgce wyzszym stanowiskiem w stuzbie cywilnej-PDF-399KB



http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej-pdf-399kb.pdf

