Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Ostrzeszowie
63-500 Ostrzeszow ul. Gen Sikorskiego 58

Ogtoszenie nr 93245/ 19.02.2022

Referent

Do spraw: administracyjnych Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Ostrzeszowie

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

Ostrzeszéw

koniec naboru ul. Gen Sikorskiego

58

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

prowadzenie dziennika korespondencji,

biezaca obstuga sekretariatu,

prowadzenie rejestru drukéw Scistego zarachowania,

prowadzenie magazynu Inspekcji oraz archiwum,

przygotowywanie pism wychodzacych z Inspektoratu,

obstuga organizacyjna delegacji stuzbowych oraz prowadzenie ich ewidencji,
prowadzenie spraw z zakresu zaméwien publicznych,

sprawdzenie formalno-rachunkowe delegacji stuzbowych oraz rozliczanie kosztéw podrézy prywatnymi srodkami
transportu,

sprawdzanie formalno-rachunkowe rachunkéw wystawianych przez pracownikéw Powiatowego Inspektoratu Weterynarii
wraz z wystawieniem dokumentéw ksiegowych

sporzgdzanie sprawozdan statystycznych oraz z realizacji zadan Inspekcji Weterynaryjnej i opracowan analitycznych
zwigzanych z dziatalnoscig merytoryczng Inspekcji Weterynaryjnej w zakresie wtasciwosci stanowiska,

kontrola formalno-rachunkowa dokumentdw dot. wykonywania prac zleconych w zakresie monitoringu choréb zakaznych,

przyjmowanie interesantéw.

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

Wyksztatcenie: $rednie ekonomiczne, administracja

Doswiadczenie zawodowe obstugi komputera (pakietu Office, Internet),
komunikatywnos$¢ (umiejetnos¢ argumentowania, negocjacji).
Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z petni praw publicznych




o Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

Co oferujemy

e Miejsce parkingowe na terenie urzedu

Dostepnos¢

e Jako osoba z niepetnosprawnoscig nie mozesz skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu - nie sktadaj dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w urzedzie,
w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych,
wynidst co najmniej 6%.

Warunki pracy

Budynek jednopietrowy, bez windy, bez podjazdéw dla 0séb niepetnosprawnych. Biura i gabinet zlokalizowany na
parterze budynku. Praca od poniedziatku do pigtku w godz. od 7.00 do 15.00. Obcigzenie migesniowo-szkieletowe oraz
obcigzenie narzadu wzroku podczas pracy przy monitorach ekranowych.

Dodatkowe informacje

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

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

e CVi list motywacyjny
e Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

e Kopie dokumentédw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy
¢ inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

e kwestionariusz osobowy,

e Kopia prawo jazdy kat. B

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




Aplikuj do: 5 marca 2022

W formie papierowej na adres: Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Ostrzeszowie
ul. Gen. Sikorskiego 58, 63-500 Ostrzeszow

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 05.03.2022
e Decyduje data: wptywu oferty do urzedu

Przetwarzanie danych osobowych

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 Administrator danych i kontakt do niego: Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Ostrzeszowie, ul. Gen. Sikorskiego 58,
63-500 Ostrzeszow ostrzeszow.piw@wetgiw.gov.pl
e Kontakt do inspektora ochrony danych: iodo@piwostrzeszow.pl
e Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po przeprowadzeniu
naboru
¢ Informacje o odbiorcach danych: Odbiorcami pahstwa danych osobowych beda wytgcznie podmioty uprawnione do
uzyskania danych osobowych na podstawie przepiséw prawa oraz podmioty wspdtpracujace w procesie rekrutacji.
e 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), 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.

e

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




