Wojewddzki Inspektorat Weterynarii w Szczecinie

Ogtoszenie o naborze nr 28428 z dnia 06 czerwca 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

16 (&)
czerwca
2018

Wojewodzki Lekarz Weterynarii poszukuje kandydatow\kandydatek na stanowisko:

inspektor

do spraw: administracyjnych
Zespot ds. administracyjnych

Szczecin Wojewoddzki Inspektorat Weterynarii
71-337 Szczecin ul. Ostrawicka 2

WARUNKI PRACY

* Praca wymagajaca bardzo dobrej organizacji pracy wlasnej, umiejetnosci pracy pod presja czasu, szybkiego
przemieszczania sie pomiedzy réznymi dziedzinami, kreatywnosci i umiejetnosci rozwiazywania problemoéw,
zachowania tajemnicy korespondencji, dyskrecji.

Wykonywana przy komputerze, wymagajaca umiejetnosci postugiwania sie edytorem tekstu, arkuszem
kalkulacyjnym, poczta elektroniczna.

* Praca biurowa z uzyciem monitora ekranowego i urzadzen biurowych( drukarka, kserokopiarka, niszczarka
). Praca wykonywana gtdéwnie w pozycji siedzacej, czasami, wymagajaca przemieszczania sie pracownika
pomiedzy pokojami, pietrami budynku.

* Praca wykonywana jest w budynku nie posiadajacym podjazdu, brak jest odpowiednio dostosowanych toalet
dla oséb niepelnosprawnych, miejsce pracy w siedzibie Inspektoratu miesci sie na parterze budynku biurowo-
laboratoryjnego.

ZAKRES ZADAN

¢ Wdrazanie teleinformatycznego systemu do elektronicznego zarzadzania dokumentacja EZD.
Przygotowanie dokumentacji wdrazajacej i zaimplementowanie jej w organizacje pracy WIW.
Koordynowanie prac zwigzanych z wdrazaniem EZD.

¢ Realizacja czynnosci kancelaryjnych. Rejestracja, segregacja i dystrybucja poczty przychodzacej,
dokonywania odwzorowan korespondencgji.

¢ Prowadzenie sktadu chronologicznego.

¢ Prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem majatkiem, prowadzenie biezacej analizy stanu
majatku, dokumentowanie i zalatwianie spraw zwiagzanych z zagospodarowaniem zbednych lub zuzytych
sktadnikéw majatku zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa i procedurami.

e Wspdlpraca z pracownikami w zakresie wykonywania innych zadan. Zastepstwa w razie nieobecnosci
pracownikéw dziatu w ramach posiadanych umiejetnosci i kompetencji.

¢ Sporzadzanie sprawozdan okresowych dotyczacych zagadnienn wchodzacych w zakres dziatania zespotu ds.
administracyjnych.

e Przygotowywanie i przekazywanie dokumentdéw do archiwizacji.



WYMAGANIA NIEZBEDNE

¢ Wyksztalcenie: srednie

¢ doswiadczenie zawodowe: minimum 3 lata doswiadczenia zawodowego w wykonywaniu czynnosci
kancelaryjnych

o dyskrecja i zachowanie tajemnicy korespondencji,

¢ umiejetnos$¢ organizowania i planowania pracy,

¢ umiejetnos¢ pracy pod presja czasu,

» wysoka kultura osobista,

¢ komunikatywno$¢ i umiejetnos¢ pracy w zespole,

e zdolnos$¢ analitycznego myslenia,

e umiejetnos¢ wykonywania czynnos$ci kancelaryjnych,

¢ umiejetnos¢ obstugi programéw komputerowych typu edytor tekstu, arkusz kalkulacyjny, poczta
elektroniczna,

¢ umiejetnosé obstugi urzadzen biurowych (kserokopiarka, skaner, fax),

o Posiadanie obywatelstwa polskiego

e Korzystanie z pelni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

¢ doswiadczenie zawodowe: doswiadczenie zawodowe w stosowaniu czynnosci kancelaryjnych w EZD i/lub
wdrazaniu systemu teleinformatycznego
e znajomosc¢ instrukcji kancelaryjnej, Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja.

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

¢ kopie $wiadectw pracy potwierdzajacych zatrudnienie, w przypadku biezacego zatrudnienia -
zaswiadczenie o zatrudnieniu,

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

¢ Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych

¢ Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

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

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

¢ Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 16 czerwca 2018 r.

¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu

e Miejsce sktadania dokumentéw:
Wojewddzki Inspektorat Weterynarii w Szczecinie 71-337 Szczecin ul. Ostrawicka 2 z dopiskiem ,oferta
zatrudnienia w stuzbie cywilnej - inspektor ds. administracyjnych” (liczy sie data stempla pocztowego ).

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 o0so6b 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.

e Administrator danych i kontakt do niego: Inspekcja Weterynaryjna Wojewddzki Inspektorat Weterynarii w
Szczecinie - 91 48 98 200

¢ Kontakt do inspektora ochrony danych: Inspektor Ochrony Danych Osobowych - 91 48 98 254

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

¢ Informacje o odbiorcach danych: Inspekcja Weterynaryjna Wojewodzki Inspektorat Weterynarii w
Szczecinie 71-337 Szczecin ul. Ostrawicka 2

¢ Okres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie
cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w ktérych dyrektor generalny urzedu ma mozliwo$¢ wyboru
kolejnego wylonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje koniecznos¢ 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 przestac¢ 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 INFORMACJE:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwna uwaga bez wzgledu na
ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.
Kandydaci zakwalifikowani zostang powiadomieni o terminie rozmowy wstepnej.

Oferty otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane.

Rozpatrzeniu nie beda podlega¢ oferty niespelniajace wymagan okreslonych w ogloszeniu a takze oferty, ktore
nie zawierajg kompletu wymaganych dokumentéw oraz wtasnorecznych podpiséw pod listem motywacyjnym,
CV i pod oswiadczeniami. Przyjmujemy tylko kompletne kserokopie dokumentéw. Oferty odrzucone zostana
komisyjnie zniszczone w ciagu miesiaca od daty zakonczenia naboru. Na wniosek kandydata zlozone
dokumenty moga by¢ zwrécone do rak kandydata za osobistym pokwitowaniem.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu (091) 4898207, ( 091 ) 4898221.
Wynagrodzenie zasadnicze w przedziale 2.900-3.150 ztotych brutto.

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.



