Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Watczu
78-600 Watcz Al. Zdobywcow Watu Pom. 54

Ogtoszenie nr 109950/ 08.11.2022

Inspektor

Do spraw: ptac, kadr i finanséw w Zespole ds. Finansowo-Ksiegowych

#administracja publiczna #dziatalnos¢ inspekcyjna #finanse publiczne #weterynaria
#zasoby ludzkie (sprawy kadrowe)

Pierwszenstwo dla 0séb z
niepetnosprawnosciami

Watcz
koniec naboru Al. Zdobywcow Watu
Pom. 54

v

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

20 listopada

2022 r.

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

przygotowywanie dokumentéw kadrowych, w tym umoéw i nadzér nad ich obiegiem

sporzadzanie list ptac i przelewdw wynagrodzen dla pracownikéw zatrudnionych

przygotowywanie dokumentacji i wyptat wynagrodzen z tytutu umdw zlecen i uméw o dzieto

prowadzenie petnej dokumentacji z zakresu: wynagrodzen, zasitkéw, rozliczeh z ZUS i Urzedem Skarbowym
prawidtowe i terminowe rozliczanie z ZUS, zgtaszanie i wyrejestrowywanie pracownikéw

wydawanie zaswiadczen o uzyskanych dochodach na prosbe pracownika

obstuga Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych (przyjmowanie i weryfikacja wnioskéw, prowadzenie kartotek)
rozliczanie godzin ponadwymiarowych

ewidencjonowanie obecnosci pracownikéw obstugi, urlopdw i zwolnien lekarskich

przygotowanie planu urlopéw przedstawianie kierownikowi do akceptacji

wspdtpraca ze specjalistg ds. BHP w sprawach: biezgcej kontroli terminowej realizacji badan lekarskich pracownikéw,
nadzoru nad dopuszczeniem pracownika do pracy (konieczno$¢ wykonania badanh kontrolnych po chorobie trwajacej
dtuzej niz 30 dni)

sprawozdawczos¢ i analiza kadrowa na potrzeby wewnetrzne oraz GUS

sporzadzanie sprawozdah w zakresie spraw ptacowych

sporzadzanie rozliczeh podatkowych pracownikéw PIT 11

ochrona danych osobowych pracownikéw zgodnie z odrebnymi przepisami

prowadzenie i archiwizacja dokumentacji pracowniczej, np. akt osobowych pracownikéw




e sporzadzanie pism i zaswiadczen dla pracownikéw

e Sledzenie zmian dotyczacych prawa pracy np. nowelizacji ustaw w tym aspekcie
e przygotowanie naboréw do pracy w IW PIW w Watczu

e przygotowywanie dokumentéw do ocen okresowych pracownikéw

e prowadzenie rejestru umoéw

e wystawianie rachunkéw za optaty pobierane przez IW PIW w Watczu

e petni zastepstwo podczas nieobecnosci referenta ds. administracyjnych

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

o Wyksztatcenie: wyzsze rachunkowos¢, finanse, ekonomia lub $srednie ekonomiczne

e znajomos¢ obstugi komputera, w tym oprogramowania biurowego MS Office, w szczegélnosci MS Excel

e umiejetnos¢ stosowania analitycznego myslenia

e doswiadczenie zawodowe na stanowisku o podobnym zakresie zadan

e znajomos¢ aktualnych krajowych przepisdw z zakresu ptac, kadr i rachunkowosci w sektorze finanséw publicznych
e znajomos¢ ustawy o Inspekcji Weterynaryjnej i stuzbie cywilnej

e Posiadanie obywatelstwa polskiego

e Korzystanie z petni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

e znajomos¢ przepiséw prawa administracyjnego
e znajomos¢ ustawy o egzekucji administracyjnej
e znajomos¢ ustawy o zamoéwieniach publicznych
e znajomos¢ systeméw Optima Kadry i Ptace, Ptatnik

o rzetelnos¢, doktadnosé, skrupulatnosé

Co oferujemy

e Pomieszczenie lub stojaki na rowery na terenie urzedu

Dostepnos¢

e Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans. Aplikacje rozwazane sg z réwng uwagg bez wzgledu na pteé, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakgkolwiek inng ceche prawnie chroniona.

¢ Jako osoba z niepetnosprawnosciag mozesz skorzystaé z pierwszenstwa w zatrudnieniu - ztéz wéwczas kopie dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.
W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych w urzedzie,
w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, byt
mniejszy niz 6%.

Warunki pracy




Praca w siedzibie Inspektoratu od poniedziatku do piatku w godzinach od 7:00 do 15:00 oraz w terenie - obszar Powiatu
Wateckiego, wyjazdy stuzbowe na szkolenia i konferencje. Obcigzenie mieSniowo-szkieletowe oraz obcigzenie narzadu
wzroku podczas pracy przy monitorach ekranowych, urzadzeniach pomiarowych i prowadzeniu samochodu stuzbowego.
Obstuga klienta. Stanowisko pracy usytuowane jest na | pietrze budynku, wyposazone w sprzet komputerowy i inne
urzadzenia biurowe. W budynku podjazd i winda, pomieszczenia biurowe oraz pomieszczenia higieniczno sanitarne nie
przystosowane dla 0séb niepetnosprawnych. Na stanowisku pracy uzytkowany jest sprzet biurowy tj. komputer, drukarka,
skaner, kserokopiarka, niszczarka dokumentéw, telefon. Dodatkowo pokéj wyposazony w meble biurowe. Oswietlenie w
pomieszczeniu pracy naturalne i sztuczne.

Dodatkowe informacje

o Jesli zostaniesz zakwalifikowany do kolejnego etapu, powiadomimy Cie o tym mailowo (lub telefonicznie - jezeli nie
podates adresu e-mail).

e Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.
o Oferty kandydatéw, ktérzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesiacach od zakonhczenia naboru.

o Oferty kandydatéw, ktérzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesigcach od zakonczenia naboru. Do tego czasu
bedzie mozna je odebra¢ w urzedzie (ale nie odeslemy ich).

o Nie rozpatrzymy oferty, ktéra nadates po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.
e Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wiasnorecznie podpisane oswiadczenia.

e Do dokumentéw sporzadzonych w jezyku obcym dotacz kopie ich ttumaczenia na jezyk polski sporzadzone przez
ttumacza przysiegtego.

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.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych,
nie wynosi co najmniej 6%. Ogtoszenie o naborze w celu zastepstwa nieobecnego cztonka korpusu stuzby cywilnej.
Oferty moga by¢ sktadane wytgcznie w formie pisemnej w siedzibie Inspekcji Weterynaryjnej w Watczu badzZ za
posrednictwem poczty, o zachowaniu terminu decyduje data nadania oferty w urzedzie pocztowym lub data ztozenia
w sekretariacie PIW (Inspekcja Weterynaryjna w Watczu czynna jest w dniach od poniedziatku do pigtku w godzinach
7:00 - 15:00). WSZYSTKIE WYMAGANE DOKUMENTY | OSWIADCZENIA ZtOZONE PRZEZ KANDYDATA MUSZA BYC
OPATRZONE WEASNORECZNYM PODPISEM ORAZ DATA. NALEZY ROWNIEZ PODAC INFORMACJE, JAKIEGO NABORU
DOKUMENTY APLIKACYJNE DOTYCZA (NUMER OGLOSZENIA, STANOWISKO, MIEJSCE WYKONYWANIA PRACY). Nie
podlegajg rozpatrzeniu oferty sktadane drogg elektroniczng z wyjatkiem dokumentéw opatrzonych kwalifikowanym
podpisem elektronicznym. Oferty ztozone po uptywie wyznaczonego terminu lub niebedace odpowiedzig na
ogtoszenie o0 naborze (niezawierajgce oznaczenia jakiego naboru dotycza) nie beda rozpatrywane i beda podlegaty
komisyjnemu zniszczeniu. Kandydaci uczestniczacy w poszczegélnych etapach prowadzonego naboru beda
informowani o zasadach dokonywania oceny oraz o zaliczeniu tych etapéw, a takze o zasadach kwalifikacji do
kolejnego etapu naboru. Dokumenty aplikacyjne ztozone przez kandydatéw, ktérzy nie zostali wybrani bedg
przechowywane przez okres 3 miesiecy od daty zakonhczenia postepowania rekrutacyjnego, nastepnie zostana
komisyjnie zniszczone. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: 67 258 23 16. Nasz urzad jest
pracodawcg réwnych szans i wszystkie aplikacje sg rozwazane z réwna uwaga bez wzgledu na pte¢, wiek,
niepetnosprawnosé, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznosé zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniong. Pracownikom oferujemy: -
wynagrodzenie zasadnicze - dodatek za wystuge lat (powyzej 5 lat) od 5 do 20% wynagrodzenia w zaleznosci od
udokumentowanego stazu pracy - "trzynaste" wynagrodzenie

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

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

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

Aplikuj do: 20 listopada 2022

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 109950" na adres: Inspekcja Weterynaryjna
Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Watczu

Al. Zdobywcéw Watu Pomorskiego 54

78-600 Watcz

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 20.11.2022
e Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Aplikujac, o$wiadczasz, ze znana Ci jest tres¢ informacji na temat przetwarzania danych osobowych w naborze

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).

Administrator danych i kontakt do niego: Powiatowy Lekarz Weterynarii w Watczu, Al. Zdobywcdw Watu Pomorskiego 54,
78-600 Watcz, walcz.piw@wetgiw.gov.pl
Kontakt do inspektora ochrony danych: Inspektor Ochrony Danych PIW w Watczu, iod@piw.walcz.pl, tel. 574 750 780
Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po przeprowadzeniu
naboru
Informacje o odbiorcach danych: a) organy wiadzy publicznej oraz podmioty wykonujgce zadania publiczne lub dziatajace
na zlecenie organéw wtadzy publicznej, w zakresie i celach, ktére wynikaja z przepiséw powszechnie obowigzujacego
prawa b) Inspekcja Weterynaryjna Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Watczu
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$¢ wyboru kolejnego wytonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie
zaistnieje konieczno$¢ 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;

bl A




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 wynikajagcym 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 beda 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 bedg tez
profilowane




