Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Radziejowie
88-200 Radziejow Brzeska 53

Ogtoszenie nr 88996 / 08.12.2021

Referent

Sekretariat PLW w Radziejowie

Pierwszenstwo dla 0séb z
niepetnosprawnosciami

v

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

ul. Brzeska 53,

7 20 grudnia
At 88-200 Radziejow

2021 r.

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:
e Prowadzi i organizuje prace sekretariatu, zapewnia sprawng i profesjonalng obstuge administracyjno - biurowg i
recepcyjng Powiatowego Inspektoratu Weterynarii w Radziejowie, przyjmuje interesantéw i kieruje ich do odpowiednich
dziatéw.

e Kompletuje i przedktada do podpisu korespondencje Powiatowemu Lekarzowi Weterynarii lub jego Zastepcy.

¢ Prowadzi ewidencje ilosciowo - warto$ciowa wyposazenia sekretariatu, drukéw Scistego zarachowania takich jak
Swiadectwa zdrowia, rachunki itp.

e Przechowuje i rozlicza liste obecnosci pracownikéw inspektoratu.

e Przyjmuje rozmowy telefoniczne i przetagcza do odpowiednich dziatéw.

® Przyjmuje zgtoszenia padniec zwierzat, zgtoszenia zawiadomien o planowanym uboju oraz prowadzi rejestry
e \Wspodtpracuje z innymi pracownikami w zakresie koniecznym do prawidtowego funkcjonowania inspektoratu

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

Wyksztatcenie: Srednie

Doswiadczenie zawodowe co najmniej 1 rok pracy administracyjnej

podstawowa znajomos¢ przepiséw dotyczacych funkcjonowania Inspekcji Weterynaryjnej
e umiejetnos¢ obstugi komputera w tym pakietdéw biurowych (Word, Excel),
e umiejetnos¢ obstugi sprzetu biurowego takich jak drukarki, kopiarki, skaner, fax.




wysoka kultura osobista

komunikatywnos¢, dyspozycyjnosc

Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

Doswiadczenie zawodowe co najmniej 6 miesiecy w pracy zwigzanej z administracjg weterynaryjng
ukonczony kurs sekretarek, asystentek

prawo jazdy kat. B

znajomos¢ jezyka angielskiego w stopniu komunikatywnym

Co oferujemy

Miejsce do od$wiezenia sie
Miejsce parkingowe na terenie urzedu
Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

Dostepnosc¢

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

Jako osoba z niepetnosprawnoscig mozesz skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu - 216z wéwczas kopie dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie,
W rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, byt
mniejszy niz 6%.

Warunki pracy

Praca o charakterze administracyjno - biurowym w systemie 8 godzinnym w siedzibie Inspektoratu od poniedziatku do
pigtku w godzinach 7:30-15:30. Budynek nie jest przystosowany do poruszania sie 0séb niepetnosprawnych ruchowo
(brak obecnosci wind, pomieszczen higieniczno - sanitarnych przystosowanych dla oséb niepetnosprawnych). Pracownik
wykonuje prace biurowe w naturalnym i sztucznym os$wietleniu z wykorzystaniem monitora ekranowego, drukarki,
telefonu, faksu. Konieczno$¢ poruszania sie po obiekcie.

Dodatkowe informacje

o Jesli zostaniesz zakwalifikowany do kolejnego etapu, powiadomimy Cie o tym mailowo (lub telefonicznie - jezeli nie
podates adresu e-mail). Tak samo zrobimy, jesli nie uda Ci sie przej$¢ do dalszego etapu.

o Jesli oferte sktadasz elektronicznie, wtasnorecznie podpisane o$wiadczenia dotgcz w formie zeskanowanych
dokumentdéw. Przed rozmowa kwalifikacyjng poprosimy Cie o dostarczenie oryginatéw tych oswiadczen (do wgladu).

o Jesli dokumenty sktadasz elektronicznie, przed rozmowa kwalifikacyjng poprosimy Cie o dostarczenie ich oryginatéw
(do wgladu).




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

e Ztozone przez Ciebie dokumenty zweryfikujemy pod wzgledem formalnym na podstawie zapiséw ogtoszenia
dotyczacych wymaganych i dodatkowych dokumentéw.

Prace mozesz rozpoczaé od: 2021-12-23

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie do$wiadczenia zawodowego / stazu
pracy
Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

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

Aplikuj do: 20 grudnia 2021

W formie papierowej na adres: ul. Brzeska 53, 88-200 Radziejow
sekretariat@piwradziejow.pl

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 542853510
lub mailowego na adres: sekretariat@piwradziejow.pl

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 20.12.2021
e Decyduje data: wptywu oferty do urzedu

Przetwarzanie danych osobowych

Dane osobowe s przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb 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: 542853510, 503585225

e Kontakt do inspektora ochrony danych: 503585225

e Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po przeprowadzeniu
naboru

e Informacje o odbiorcach danych: Inspekcja Weterynaryjna Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Radziejowie ul. Brzeska
53, 88-200 Radziejow

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:

1. prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;




2. prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
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).
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.
¢ 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.

w

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 bedg tez
profilowane




