Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Olecku
19-400 Olecko ul. Lesna 40

Ogtoszenie nr 125776 / 21.08.2023

Referent

Do spraw: administracyjnych zespét d/s finansowo-ksiegowych i administracyjnych

Umowa o prace na czas Pierwszenstwo dla oséb z

zastepstwa niepetnosprawnosciami
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Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:
e zapewnia obstuge kancelaryjno-biurowg Inspektoratu (prowadzenie ewidencji pism wptywajgcych i wychodzacych z
Inspektoratu)

e kompletuje i przedktada dokumenty oraz korespondencje do podpisu przetozonemu

e przyjmuje i obstuguje klientéw zgtaszajacych sie bezposrednio lub telefonicznie, udziela informacji oraz kieruje do
odpowiednich komérek

e prowadzi ewidencje drukéw Scistego zarachowania oraz inne rejestry

¢ redaguje lub przepisuje krétkie pisma na polecenie przetozonego

e sporzadza miesieczne zestawienia z przebiegu samochoddéw stuzbowych oraz zuzycia paliwa
e obstuguje poczte elektroniczna Inspektoratu

e prowadzi rejestry materiatéw biurowych oraz srodkéw czystosci

e rozlicza przesytki nadawane z Powiatowego Inspektoratu Weterynarii

e zapewnia gospodarowanie odpadami

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)
e Wyksztatcenie: srednie
e znajomos¢ ustawy o stuzbie cywilnej
e znajomos¢ instrukcji kancelaryjnej



e umiejetnos¢ obstugi pakietu MS office
e Prawo jazdy kat. B - wymagane potwierdzenie oswiadczeniem
e znajomos¢ przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy

e W stuzbie cywilnej nie moze by¢ zatrudniona osoba, ktéra w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990 r.
pracowata lub petnita stuzbe w organach bezpieczehnstwa panstwa lub byta wspétpracownikiem tych organéw w
rozumieniu przepisdéw ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organéw
bezpieczenstwa panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentéw - nie dotyczy kandydatek/kandydatow
urodzonych 1 sierpnia 1972 r. lub pdZniej. Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie musiata ztozy¢ o$wiadczenie
lustracyjne, jesli urodzita sie przed 1 sierpnia 1972 r.

e Posiadanie obywatelstwa polskiego
e Korzystanie z petni praw publicznych
o Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Co oferujemy

e Miejsce parkingowe na terenie urzedu

¢ Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

e Stabilng prace w jednostce administracji panstwowej z wieloletnig tradycja,
e Otwarte i przyjazne srodowisko pracy,

¢ Dodatek za wieloletnig prace w wysokosci od 5% do 20 % wynagrodzenia zasadniczego w zaleznosci od
udokumentowanego stazu pracy

e Dodatkowe wynagrodzenie roczne (tzw. trzynastka)
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Dostepnosé

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

¢ Jako osoba ze szczegdlnymi potrzebami mozesz je zgtosi¢ na etapie sktadania dokumentéw.

¢ Jako osoba z niepetnosprawnosciag mozesz skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu - ztéz wéwczas kopie dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.
W miesigcu poprzedzajgcym 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 w urzedzie od poniedziatku do pigtku w godz. 7:00-15:00

* Podstawowe wyposazenie stanowiska pracy to komputer, urzgdzenia wielofunkcyjne
* Praca przy komputerze powyzej 4 godzin

* Praca siedzaca wymagajaca szczegdlnej koncentracji przy wykonywaniu czynnosci

* budynek pietrowy bez windy, parter czesciowo dostosowany do potrzeb oséb niepetnosprawnych ruchowo

Dodatkowe informacje



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

o Oferty kandydatéw, ktérzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesigcach od zakonhczenia naboru.
o Nie rozpatrzymy oferty, ktéra otrzymamy po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.
e Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wtasnorecznie podpisane oswiadczenia.

- w ofercie nalezy poda¢ dane kontaktowe - adres do korespondencji, adres e-mail, numer telefonu,
- list motywacyjny powinien by¢ podpisany wtasnorecznym podpisem,
- oferty otrzymane po terminie oraz oferty rozpatrzone negatywnie zostang komisyjnie zniszczone,

- osoby zakwalifikowane zostang powiadomione o terminie testu wiedzy i umiejetnosci lub rozmowy kwalifikacyjne;.
Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:
1. Test wiedzy i umiejetnosci w przypadku liczby kandydatéw powyzej 12 oséb.

2. Rozmowy kwalifikacyjne, ktére zostang przeprowadzone z wybranymi osobami.

Prace mozesz rozpocza¢ od: 2023-10-01

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

CV i list motywacyjny
Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

oswiadczenie, ze w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990 r. kandydatka/kandydat nie pracowata/t, nie
petnita/t stuzby w organach bezpieczenstwa panstwa i nie byta/byt wspétpracownikiem tych organéw w rozumieniu
przepisdéw ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organéw bezpieczenstwa
panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentéw. Nie dotyczy kandydatek/kandydatéw urodzonych 1 sierpnia 1972
r. lub pozniej.

oswiadczenie o posiadaniu prawa jazdy kat. B

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

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

Dotacz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe)

Kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatéw, zamierzajgcych
skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

Aplikuj do: 1 wrzesnia 2023

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 125776" na adres: Powiatowy Inspektorat
Weterynarii w Olecku

Lesna 40

19-400 Olecko

z dopiskiem ,, Nabor kandydatéw na stanowisko referenta ds. administracyjnych"

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 01.09.2023

e Decyduje data: wptywu oferty do urzedu



Przetwarzanie danych osobowych

Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzgdzenia 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: -
e Kontakt do inspektora ochrony danych: -
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 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:
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;
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.

PN

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 odwotaé 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

Wzory oswiadczen

e QOswiadczenie w zwigzku z ubieganiem sie o stanowisko niebedgce wyzszym stanowiskiem w stuzbie cywilnej-PDF-177KB



http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej-pdf-177kb.pdf

