Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Ptocku

Ogtoszenie 0 naborze nr 56627 z dnia 30 pazdziernika 2019 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

20 &

listopada
2019

Powiatowy Lekarz Weterynarii poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

inspektor

do spraw: kadrowych
Zespbt ds. administracyjnych

Ptock Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Ptocku
ul. Piekna 6
09-402 Ptock

WARUNKI PRACY

praca w biurze

ZAKRES ZADAN

e przeprowadzanie spraw zwigzanych z ewidencjonowaniem obecnosci w pracy (listy obecnosci), spraw zwigzanych z
przyjmowaniem i zwalnianiem pracownikéw, spraw zwigzanych z przechodzeniem pracownikéw na rente lub
emeryture, zatrudnianiem stazystéw i praktykantéw, doksztatcaniem pracownikéw, dyscypling pracy, spraw
zwigzanych z BHP i ppoz., wydawaniem legitymacji stuzbowych kierowaniem na badania lekarskie, sprawami
zwigzanymi z ubezpieczeniami spotecznymi i zdrowotnymi

e prowadzenie rejestréw m.in.: delegacji stuzbowych, zatrudnionych pracownikéw, zwolnien lekarskich, wydanych
legitymacji stuzbowych, badan lekarskich

e prowadzenie: ewidencji zwolnionych pracownikéw, korespondencji dot. spraw osobowych, rocznych kart ewidencji
pracy, zaopatrzenia w materiaty biurowe i sanitarno-higieniczne, ewidencji w dzienniku korespondencyjnym
dokumentéw wychodzacych, dokumentacji zwigzanej z eksploatacjg samochoddéw stuzbowych, archiwum akt
osobowych

® sporzadzanie obowigzujgcych sprawozdan z zakresu kadrowego

e obstuga magazynu, w tym: przyjmowanie i wydawanie magazynowanego mienia, prowadzenie dokumentacji
magazynowej (np. wystawianie kwitéw rozchodowych), uzgadnianie stanéw magazynowych z ksiegowoscia,
przygotowywanie magazynu do inwentaryzacji

e przygotowywanie korespondencji wychodzacej i wysytanie poczty

e obstuga merytorycznych programéw komputerowych

e sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym rachunkéw za czynnosci zwigzane z pobieraniem optat
stanowigcych dochody budzetowe

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztatcenie: srednie preferowane wyzsze

doswiadczenie zawodowe w administracji

umiejetnos¢ obstugi komputera, w tym programéw MS Word i MS Excel
Posiadanie obywatelstwa polskiego



e Korzystanie z petni praw publicznych
¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

komunikatywnos$¢ i samodzielnos¢

systematycznos¢

umiejetnos¢ pracy w zespole

mile widziane doswiadczenie zawodowe w administracji na stanowisku o podobnym zakresie zadan

DOKUMENTY | OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

DOKUMENTY | OSWIADCZENIA DODATKOWE

o kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatéw, zamierzajacych
skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajdg sie w gronie najlepszych
kandydatek/kandydatéw

TERMINY | MIEJSCE SKtADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 20 listopada 2019 r.
e Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
e Miejsce skfadania dokumentdw:

Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Ptocku

ul. Piekna 6

09-402 Ptock

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: Administratorem danych osobowych przetwarzanych przez Powiatowy
Inspektorat Weterynarii w Ptocku jest Powiatowy Lekarz Weterynarii w Ptocku, ul. Piekna 6, 09-402 Ptock.

e Kontakt do inspektora ochrony danych: W sprawach, zwigzanych z ochrong danych osobowych nalezy kontaktowad
sie z Inspektorem Ochrony Danych : - przez e-mail: iod@piwplock.pl , - telefonicznie (24) 262-77-92, - listownie na
adres: ul. Piekna 6, 09-402 Ptock

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

e Informacje o odbiorcach danych: -

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 kopii;

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).
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. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach w zw. z art. 6 ust. 1 lit. ¢ 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 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.

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
odwota¢ w dowolnym czasie.

Jezeli podane dane bedg obejmowaty szczegdine 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 podstawg do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie beda tez
profilowane

INNE INFORMACJE:

W miesigcu poprzedzajgcym 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%.

Kandydaci zakwalifikowani zostang poinformowani o terminie rozmowy wstepnej. Oferty 0séb niezakwalifikowanych
zostana zniszczone w terminie 30 dni od daty zakonczenia postepowania kwalifikacyjnego. Dodatkowe informacje mozna
uzyskaé pod numerem telefonu (24) 262 77 92.

WZORY OSWIADCZEN:

e Oswiadczenie w zwigzku z ubieganiem sie o stanowisko niebedace wyzszym stanowiskiem w
stuzbie cywilnej

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami
Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu maja osoby z niepetnosprawnosciami,

ktére spetniajg wszystkie nastepujgce warunki:

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,
* spetniajg warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatdéw.


http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej.pdf
http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej.pdf

