Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Miedzyrzeczu

Ogtoszenie o naborze nr 63614 z dnia 30 maja 2020 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

04 nabor @@
‘ .

czerwca
Powiatowy Lekarz Weterynarii poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

2020

inspektor

w zespole ds. finansowo - ksiegowych

Miedzyrzecz Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Miedzyrzeczu
ul. Zakaszewskiego 2
66-300 Miedzyrzecz

WARUNKI PRACY

- praca biurowa od poniedziatku do piatku w godzinach od 07:30 do 15:30,

- praca w siedzibie jednostki,

- stanowisko pracy zlokalizowane na pierwszym pietrze,

- budynek biurowy nie posiada wind, podjazdéw, odpowiednio dostosowanych toalet osdb niepetnosprawnych,
- narzedzia i materiaty pracy- komputer, urzadzenie biurowe.

ZAKRES ZADAN

° ewidencjonowanie korespondecji przychodzacej i wychodzacej zgodnie z instrukcja kancelaryjng , obstuga poczty
elektronicznej oraz e-puap,

e obstuga interestanéw,

* biezaca organizacja pracy sekretariatu wraz z prowadzeniem terminarza spraw, przygotowaniem i obstuga spotkan i
narad zewngtrznych i wewnetrznych, redagowanie pism,

° prowadzenie ewidecji drukéw Scistego zarachowania oraz prowadzenie rejestréw . m.in uméw, zarzadzen,
upowaznien itp. ,

° prowadzenie spraw zwigzanych z eksploatacjg samochodami stuzbowymi,

e prowadzenie zaktadowej sktadnicy akt,

° zaopatrzanie Powiatowego Inspktoratu Weterynarii w Miedzyrzeczu w art. biurowe, ¢rodki ochrony, odziez robocza
zgodnie z ustawg o zaméwieniach publicznych,

e prowadzenie petnej dokumentacji i przygotowywanie spraw dotyczacych zaméwien publicznych zgodnie z Ustawag
Prawo Zamdwien Publicznych.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

e Wyksztatcenie: $rednie

e doswiadczenie zawodowe: co najmniej 3 miesigce na stanowisku biurowym

e dobra znajomos¢ obstugi komputera (pakiet MS Office)

e Posiadanie obywatelstwa polskiego

e Korzystanie z petni praw publicznych

e Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe



DOKUMENTY | OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e CVilist motywacyjny

° Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

° Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbgdnego w zakresie doswiadczenia zawodowego /
stazu pracy

¢ 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

DOKUMENTY | OSWIADCZENIA 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

TERMINY | MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 04 czerwca 2020 r.

e Decyduje data: wptywu oferty do urzedu

e Miejsce sktadania dokumentéw:
Sekretariat Powiatowego Inspektoratu Weterynarii w Miedzyrzeczu
ul. Zakaszewskiego 2
66-300 Miedzyrzecz

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACY)NA

Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb 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: Matgorzata Matysek, nr tel. 696080827
* Kontakt do inspektora ochrony danych: miedzyrzecz.piw@wet.zgora.pl
o Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po przeprowadzeniu
naboru
* Informacje o odbiorcach danych: Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Miedzyrzeczu
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 mozliwo$¢ wyboru kolejnego wytonionego kandydata, w przypadku, gdy
ponownie zaistnieje konieczno$¢ obsadzenia tego samego stanowiska), a nastepnie przez czas wynikajacy z
przepiséw o archiwizacji
e Uprawnienia:
1. prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopi;
2. prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
3. prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;
4. 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).
* 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 sfuzbie 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 sfuzbie cywilnej (m.in.
imig, nazwisko, dane kontaktowe, wyksztatcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia, wymagania do
zatrudnienia w stuzbie cywilnej) jest dobrowolne, jednak niezbedne, aby uczestniczy¢é 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 wyrazong mozna
odwota¢ w dowolnym czasie.

Jezeli podane dane beda obejmowaty szczegéine kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO, konieczna
bedzie wyrazna zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

° Inne informacje: podane dane nie beda podstawa do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie beda tez
profilowane

INNE INFORMACJE:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie,
W rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe;j i spotecznej oraz zatrudnianiu osdb niepetnosprawnych, nie wynosi co
najmniej 6%.

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

Prosimy o sktadanie dokumentéw w zamknietej kopercie z dopiskiem- Nabor na Inspektora w Zespole ds. finansowo-
ksiggowych Powiatowego Inspektoratu Weterynarii w Miedzyrzeczu.

LEGENDA

Pierwszenstwo dla osé6b z niepetnosprawnosciami
@ Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszeristwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnoéciami,
ktore spetniajg wszystkie nastepujace warunki:
* ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajgcym niepetnosprawnosé,
* spetniajg warunki wymienione w ogtoszeniu,
* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatow.

Zastepstwo

@ Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze urzad poszukuje kandydatéw do pracy na czas przewidywanej
nieobecnosci swojego pracownika. Jesli w ogtoszeniu nie wskazano okresu zastepstwa, mozesz o to spyta¢ w
urzedzie. Osoba zatrudniona na zastepstwo jest cztonkiem korpusu stuzby cywilnej.



