Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Jarocinie

Ogtoszenie o naborze nr 37857 z dnia 15 listopada 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

07 &
grudnia
2018

Powiatowy Lekarz Weterynarii poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

referent

do spraw: administracyjnych
w zespole ds. administracyjno - finansowych

Jarocin Powiatowy inspektorat Weterynarii

ul. Poznanska 1a
63-200 Jarocin

WARUNKI PRACY

@ praca od poniedziatku do piatku w godz. od 7.00 do 15.00

@ praca biurowa w siedzibie urzedu

@ wyjazdy stuzbowe, szkolenia

@ praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin

@ wystepuja bariery architektoniczne : brak podjazdéw do budynku, brak windy, brak dostosowania toalet do
potrzeb osdb niepelnosprawnych

ZAKRES ZADAN

prowadzenie i obstuga sekretariatu Powiatowego Inspektoratu Weterynarii

prowadzenie rejestru pism przychodzacych i wychodzacych w formie papierowe;j i elektronicznej,
kompletowanie i przekazywanie korespondencji,

przyjmowanie i kierowanie interesantéw zgtaszajacych sie bezposrednio i telefonicznie do odpowiednich
komorek merytorycznych,

ewidencja poczty wychodzacej i przychodzacej,

przyjmowanie skarg i wnioskow,

przyjmowanie interesantéw,

obstuga systemow informatycznych, programéw oraz baz danych,

prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych, wypisywanie i rozliczanie delegacji, szkolen, itp
przygotowywanie i sporzadzanie wymaganych dokumentéw, informacji oraz sprawozdan do jednostek
nadrzednych,

prowadzenie spraw z zakresu ochorny danych osobowych w Powiatowym Inspektoracie Weterynarii,
pelnienie obowiazkdw Inspektora Danych Osobowych w Powiatowym Inspektoracie Weterynarii,
prowadzenie dokumentacji i spraw z zakresu ochorny danych osobowych

wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Powiatowego Lekarza Weterynarii oraz Gtéwnego
ksiegowego.



WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: srednie wyksztatcenie o profilu ekonomicznym lub administracyjnym

Biegta obstuga komputera,

Obstuga programéw komputerowych i znajomos¢ systeméw informatycznych, programéw i baz danych,
Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych

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

WYMAGANIA DODATKOWE

¢ umiejetnos$¢ pracy w zespole,

¢ odpowiedzialnos¢, rzetelnosé

¢ odpornosc¢ na stres,

e zZnajomos¢ przepisow z zakresu Inspekcji Weterynaryjnej,

¢ zdolnos$¢ analitycznego myslenia,

o efektywnos¢, samodzielnos¢, komunikatywnosé, wysoka kultura osobista, profesjonalizm,

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie
polskiego obywatelstwa

e Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

¢ Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umys$lne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

¢ kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosc¢ - w przypadku kandydatek/kandydatow,
zamierzajacych skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatéw

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztalcenia

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

¢ Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 07 grudnia 2018 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Powiatowy inspektorat Weterynarii

ul. Poznanska la

63-200 Jarocin

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 o0sob 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 Jarocinie, ul. Poznanska 1a,
63-200 Jarocin

¢ Kontakt do inspektora ochrony danych: tel. 62 747 30 11, jarocin.piw@wetgiw.gov.pl,

e Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej

¢ Informacje o odbiorcach danych: Komisja rekrutacyjna powotana przez Powiatowego Lekarza Weterynarii
w Jarocinie,

e Okres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie
cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w ktorych dyrektor generalny urzedu ma mozliwo$¢ wyboru
kolejnego wylonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje konieczno$¢ obsadzenia tego
samego stanowiska)

e 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 przesta¢ na adres kontaktowy
administratora danych, podany powyzej

o prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego

e 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 oséb niepetnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

W ofercie nalezy poda¢ dane kontaktowe - adres do korespondencji, adres e-mail, numer telefonu. Wymogi
formalne spelniaja te oferty, ktore zostana nadestane w terminie okreslonym w ogloszeniu (decyduje data
stempla pocztowego), zawieraja komplet dokumentéw, w tym wtasnorecznie podpisany zyciorys/CV, list
motywacyjny i os$wiadczenia oraz speiniaja wymogi niezbedne okreslone w ogtoszeniu.

W ciagu 3 miesiecy od dnia publikacji wyniku naboru istnieje mozliwos$¢ odbioru ztozonych dokumentéw.
Kandydaci spetniajacy wymagania formalne zostana zakwalifikowani do dalszego etapu naboru, o czym
zostang poinformowani telefonicznie lub e-mailem.

Wryniki naboru opublikowane beda po zakonczeniu naboru w BIP KPRM, oraz w siedzibie urzedu - na tablicy
ogloszen. Do skladania dokumentéw zachecamy réwniez osoby niepelnosprawne, ktére spelniaja wymagania
okreslone w niniejszym ogtoszeniu. Dodatkowe informacje mozna uzyskac¢ pod nr tel. 62 747 30 11.

Oferty odrzucone zostana komisyjnie zniszczone. Powiatowy Inspektorat Weterynarii jest pracodawca réwnych
szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z rowna uwaga bez wzgledu na pte¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase,
narodowos$¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje
seksualng czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami
Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszehstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami,

ktére spetniaja wszystkie nastepujace warunki:

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,
* spetniaja warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



