Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Ostrotece
07-410 Ostroteka ul. Sktadowa 8A, 07-410 Ostrofeka 8A

Ogtoszenie nr 112338/ 16.12.2022

Specjalista

Do spraw: pracowniczych i finansowych Zespét ds. finansowo-ksiegowych

Plerwszenstwo dla oséb 7
niepetnosprawnosciami

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Mieisce pracy Wazne do

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

L ]

Przygotowuje dokumentacje zwigzang z naborem (czuwa nad zachowaniem zasad naboru w stuzbie cywilnej)
nawigzaniem, trwaniem i rozwigzaniem stosunku pracy w celu wtasciwej polityki kadrowe] Inspektoratu.

Gromadzi, przetwarza i analizuje dane oraz sporzadza listy ptac lekarzy wyznaczonych z wykorzystaniem programu
Progman Zlecone w celu wyptaty wynagrodzeh za wykonane w imieniu PLW czynnosci oraz w celu dostarczania
informacji do sprawozdawczosci z kosztéw realizacji zadan w przedmiotowym obszarze.

Nalicza wynagrodzenia i pochodne (podatek, ZUS) od wynagrodzen dla pracownikdw Powiatowego Inspektoratu
Weterynarii i lekarzy weterynarii wyznaczonych w celu terminowego i prawidtowego regulowania zobowigzah cywilno-
prawnych.

Prowadzi ewidencje badan okresowych, czasu pracy, absencji pracownikéw, ewidencje kartotek urlopowych
pracownikdw, sporzadza plany urlopdw w celu dostarczenia aktualnej informacji zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
prawa.

Wykonuje zadania w zakresie realizacji szkolen, ewidencjonuje szkolenia, zbiera arkusze oceny szkolenia w ktérych
uczestniczyli pracownicy PIW i lekarze wyznaczeni w celu planowania indywidualnego programu rozwoju zawodowego
oraz gromadzenia informacji do sprawozdawczosci.

Obstuga Programu PLATNIK

Obstuga programéw Kadry, Ptace, Finanse (Progman)

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci bedg (wymagania niezbedne)

e Wyksztatcenie: wyzsze administracja, zasoby ludzkie, ekonomiczne



Znajomos¢ przepiséw z zakresu ustawy o stuzbie cywilnej,prawa pracy, systemu ubezpieczen spotecznych, podatkéw,
ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci.

Stosowanie prawa w praktyce, analityczne myslenie, komunikatywno$¢, umiejetnoéé pracy w zespole.
Posiadanie obywatelstwa polskiego
Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyélne przestepstwo lub umyélne przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

Doswiadczenie zawodowe co najmniej 2 lata zasoby ludzkie, stuzba cywilna, naliczanie wynagrodzen, rozliczenia ZUS i
podatkowe.

Znajomos¢ zakresu dziatania Inspekcji Weterynaryjnej.
prawo jazdy kat. B

Co oferujemy

Mozliwo$¢ wyjscia w celu zatatwienia waznej sprawy
Pomieszczenie lub stojaki na rowery na terenie urzedu
Miejsce parkingowe na terenie urzedu

Dostosowanie planéw urlopéw pracownikéw posiadajacych dzieci w wieku szkolnym i przedszkolnym do terminéw
wakacji, ferii i przerw $wigtecznych

Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

Dobrze wyposazony pokéj socjalny.

Dostepnos¢

Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans. Aplikacje rozwazane sg z réwng uwagg bez wzgledu na pte¢, wiek,
niepetnosprawnosé, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

* Jako osoba z niepetnosprawnoscia mozesz skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu - zk2 wéwczas kopie dokumentu

potwierdzajacego niepetnosprawnosd.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych w urzedzie,
w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowe] i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych, byt
mniejszy niz 6%.

Warunki pracy

Praca administracyjno-biurowa z wykorzystaniem komputera i innych urzadzen biurowych.Praca w budynku
jednopigtrowym, bez podjazdu, brak windy. Pomieszczenia sanitarno-higieniczne nie sa dostosowane do potrzeb os6b
niepetnosprawnych ruchowo,

Dodatkowe informacje

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

e Odwiadczenia podpisz odrecznie | wstaw date ich sporzadzenia.



Oferty kandydatéw, ktérzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesigcach od zakonczenia naboru.
e Nie rozpatrzymy oferty, kt6rg otrzymamy po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.
Nie rozpatrzymy oferty, ktérg nadate$ po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.

Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wtasnorecznie podpisane o$wiadczenia.

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

* Zwrd¢ uwage na warunki pracy, ktére wskazaliSmy w ogtoszeniu - rzetelnie ocef, czy odpowiada Ci taka praca.

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

Ocena ztozonych aplikacji oraz w kolejnym etapie rozmowa kwalifikacyjna

Prace mozesz rozpoczad od: 2023-02-01

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

CV i list motywacyjny

L ]

Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

¢ Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

e QOdwiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

* Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyélne przestepstwo skarbowe

Dotacz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe)

¢ Kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnoé¢ - w przypadku kandydatek/kandydatéw, zamierzajacych
skorzystac z pierwszefistwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw

* Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie doéwiadczenia zawodowego / stazu
pracy

Aplikuj do: 28 grudnia 2022

W formie papierowe] z dopiskiem: "ogtoszenie nr 112338" na adres: Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Ostrotece
ul. Sktadowa 8A

07-410 Ostroteka

tel. (29) 760-53-10

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 29 760-53-10
lub mailowego na adres: kadry@piw.ostroleka.pl

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 28.12.2022
e Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
s Aplikujac, oSwiadczasz, ze znana Ci jest tre$¢ informaciji 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 oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODOQ).



Administrator danych i kontakt do niego: Powiatowy Lekarz Weterynarii w Ostrotece, 07-410 Ostroteka, ul. Sktadowa8A,
e-mail: piw@piw.ostroleka.pl
Kontakt do inspektora ochrony danych: Inspektor Ochrony danych Osobowych w Ostrotece, iodo@rt-net.pl telffax 29
7605310
Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentdw po przeprowadzeniu
naboru
Informacje o odbiorcach danych: a) organy wtadzy publicznej oraz podmioty wykonujgce zadania publiczne lub dziatajace
na zlecenie organéw wiadzy publicznej w zakresie i celach, ktdre wynikaja z przepiséw powszechnie obowigzujacego
prawa b) Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Ostrofece.
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 koniecznos¢ obsadzenia tego samego stanowiska), a nastepnie przez czas wynikajacy z przepiséw o
archiwizacji
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).

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. 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 wynikajgcym z art. 22* Kodeksu pracy oraz ustawy o stuzbie cywilnej (m.in. imie,
nazwisko, dane kontaktowe, wyksztafcenie, 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 N e

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 odwotad w
dowolnym czasie.

Jezeli podane dane beda obejmowaty szczegdlne 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 bedg tez
profilowane

Wzory oswiadczen




