Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Tomaszowie Maz.
97-200 Tomaszéw Mazowiecki ul. Elizy Orzeszkowej 15/19

Ogtoszenie nr 143932 /17.10.2024

Inspektor
Do spraw: administracyjnych Zespét ds. finansowo - ksiegowo - administracyjnych

Pierwszenstwo dla osob 2
niepetnosprawnosciami

v

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

ul, Elizy Orzeszkowej
15/19 97-200

14 listopada

2024 r.

‘nabor w toku
; Tomaszow Maz

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

Prowadzenie sekretariatu Powiatowego Lekarza Weterynarii (przyjmowanie oraz wysytanie korespondencji oraz przesytek
za pomocg poczty tradycyjnej oraz elektronicznej, prowadzenie ksiegi korespondencyjnej, obstuga taczy telefonicznych
Inspektoratu, przyjmowanie interesantéw, udzielanie informacji i kierowanie do wiasciwych komérek Inspektoratu,
wypisywanie i prowadzenie ewidencji polecenia wyjazdu stuzbowego, przyjmowanie faktur,

Zastepowanie w czasie urlopu, delegacji lub choroby pracownikow zespofu zgodnie z ich zakresem czynnosci,

Prowadzenie gospodarki kasowej (przyjmowanie wptat oraz terminowe dokonywanie wyptat na podstawie sprawdzonych i
zatwierdzonych do wyptaty dokumentdéw finansowych, sporzadzanie raportdw kasowych, sprawdzanie i uzgadnianie
gotowki w kasie, kompletowanie i przekazywanie do ksiegowosci dokumentéw kasowych i bankowych, dokonywanie
obcigzen wynikajacych z zawartych umoéw),

Prowadzenie Pracowniczej Kasy Zapomogowo- Pozyczkowe] przy PIWet (prowadzenie indywidualnych kartotek cztonkow
PKZP, sporzadzanie w odpowiednich terminach list potracen wkiadéw i rat pozyczek, sporzadzanie rocznych bilanséw
PKZP wraz z zatacznikami wg. zasad obowiazujacych w tym zakresie, przedktadanie ich do sprawdzenia Gtdwnemu
Ksiegowemu i Komisji PKZP),

Dbatoé¢ o stanowisko pracy (zgtaszanie awarii dotyczacych stanowiska pracy, oszczedne dziatanie: wytaczanie $wiatta,
komputera w przypadku nieuzywania, kontrolowanie temperatury grzejnikéw c.o., przeprowadzanie niezbednych,
krotkich i rzeczowych rozméw telefonicznych itp., zabezpieczenie obiektéw Inspektoratu przed kradzieza, pozarem i
innymi kleskami, utrzymywanie porzadku w miejscu wykonywania pracy).

Obstuga systemu EZD i e-PUAP
Wystawianie delegacji stuzbowych
Prowadzenie rejestracji rachunkéw i faktur w Rejestrach

Kogo poszukujemy



Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

Wyksztatcenie: érednie ekonomiczne, administracyjne badz pokrewne

Staz pracy co najmniej 2 lata na stanowisku o podobnym zakresie zadan

Znajomos¢ Ustawy o Inspekcji Weterynaryjnej

Znajomosc Ustawy o Stuzbie Cywilnej

Znajomos¢ biegtej obstugi komputera ( w tym programéw Word, Excel, poczta elektroniczna, Internet)
Umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych, pracy w zespole,

Umiejetnos¢ obstugi platformy epuap

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

Wyksztatcenie: wyzsze ekonomiczne, badz administracyjne
Doswiadczenie zawodowe co najmniej 1 rok

Co oferujemy

Ruchomy czas pracy

Mozliwos¢ 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 swiatecznych

Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

Dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikéw

Dostepnosé

Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans. Aplikacje rozwazane sg z réwna uwaga bez wzgledu na pted, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, narodowosc, przekonania polityczne, przynaleznosé zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniong.

Jako osoba z niepetnosprawnoécia mozesz skorzystad z pierwszenstwa w zatrudnieniu - zt6z wéwczas kopie dokumentu
potwierdzajacego niepetnosprawnosc.

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

Warunki pracy

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan: - praca biurowa, - praca w siedzibie
urzedu oraz sporadyczne zatatwianie spraw poza siedzibg (wysytka korespondencji), - bezposrednia i telefoniczna
obstuga klienta, - budynek jednopietrowy niedostosowany do potrzeb oséb niepetnosprawnych, brak windy, parking.

Dodatkowe informacje



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

e Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.
e Oferty kandydatow, ktdrzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesigcach od zakoficzenia naboru.

e Oferty kandydatéw, ktérzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesigcach od zakonczenia naboru. Do tego czasu
bedzie mozna je odebra¢ w urzedzie (ale nie odeslemy ich).

e Nie rozpatrzymy oferty, ktéra otrzymamy po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.
e Nie rozpatrzymy oferty, ktorg nadates po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.
e Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wiasnorecznie podpisane o$wiadczenia.

o Nie przesyfaj wszystkich dokumentéw, ktére uznasz, ze moga Ci pomoc w naborze. Przedlij tylko te, ktérych
wymagamy lub zalecamy.

e Zwrdc uwage na warunki pracy, ktére wskazalismy w ogloszeniu - rzetelnie ocen, czy odpowiada Ci taka praca.

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

Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwng uwaga bez wzgledu na ptec,
wiek, niepetnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznosc zwigzkowa, pochodzenie
etniczne, wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniong. Kandydaci
zakwalifikowani do dalszego postepowania rekrutacyjnego -rozmowy kwalifikacyjnej zostang powiadomieni
telefonicznie lub e-mail . Oferty niepodpisane, niekompletne, niespetniajgce wymogoéw formalnych oraz ztozone po
terminie nie beda rozpatrywane. Dane osobowe uzyskane w zwigzku z toczgcym sie naborem na w/w stanowisko,
zbierane sg wylgcznie w celu przeprowadzenia postgpowania rekrutacyjnego. Oferty odrzucone zostang komisyjnie
zniszczone po uptywie 1 miesigca. Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr telefonu 44 723 62 37.

Prace mozesz rozpoczac od: 2025-01-01

Twoja aplikacja musi zawierac¢ (dokumenty niezbedne)

e CVilist motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

e Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy

e Oswiadczam, ze w okresie od 22 lipca 1944 r. do 31 lipca 1990 r. nie pracowatam/tem, nie petitamftem stuzby w
organach bezpieczenstwa panstwa i nie bytam/tem wspétpracownikiem tych organéw w rozumieniu przepisow ustawy z
dnia 18 paZdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organdéw bezpieczenstwa pahstwa z lat 1944-1990
oraz tresci tych dokumentow?2.

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego
e 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 potwierdzajacego niepetnosprawnosc¢ - w przypadku kandydatek/kandydatéw, zamierzajacych
skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw

* Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spefnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

* Kopie dokumentdw potwierdzajgcych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy

e Prawo jazdy kat. B

Aplikuj do: 14 listopada 2024

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 143932" na adres: Powiatowy Inspektorat
Weterynarii w Tomaszowie Mazowieckim



ul, Elizy Orzeszkowej 15/19
97-200 Tomaszow Mazowiecki
Godziny urzedowania poniedziatek - piatek 7.30-15.30

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: (44)723-62-37, (44)723-66-11

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 14.11.2024
e Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
s Aplikujac, oswiadczasz, ze znana Ci jest tres¢ informacji na temat przetwarzania danych osobowych w naborze

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 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: Powiatowy Lekarz Weterynarii w Tomaszowie Mazowieckim
iw.biuro@piwtomaszowmaz.pl
e Kontakt do inspektora ochrony danych: Dariusz Bezat; iod@ekofit.pl lub 608-404-427
o Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po przeprowadzeniu
naboru
s Informacje o odbiorcach danych: Przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja
dokumentéw po przeprowadzeniu naboru,
e Okres przechowywania danych:
‘czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w
ktorych dyrektor generalny urzedu ma mozliwosé 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;
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 sfuzbie cywilnej oraz ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. 0
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. 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 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.
e |nne informacje: podane dane nie beda podstawa do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie bedg tez



profilowane

Wzory oswiadczen




