Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Grodzisku

Wielkopolskim
62-065 Grodzisk Wielkopolski ul. Rakoniewicka 42a

Ogtoszenie nr 149787 / 20.03.2025

Starszy Inspektor

ds. administracyjnych

Umowa o prace na czas Pierwszefstwo dla oséb z

zastepstwa niepetnosprawnosciami
Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

Grodzisk
Wielkopolski

nabér w toku 25 marca

2025 r.

ul. Rakoniewicka
42a

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:
* prowadzi dziennik korespondencji poczty przychodzacej i wychodzacej, nadaje poczte, obstuguje system ePUAP i e-
doreczenia

e obstuguje system elektronicznego zarzadzania informacja (EZD RP)

e zamawia, wydaje oraz rozlicza druki $cistego zarachowania

e prowadzi karty drogowe i delegacje dotyczace samochodéw stuzbowych

e prowadzi magazyn Inspekcji

® zapewnia przestrzeganie w Inspektoracie przepiséw oraz zasad BHP

e prowadzi archiwum zaktadowe

® zapewnia ochrone danych osobowych w zakresie dziatalnoéci Inspektoratu

* nadzoruje i weryfikuje comiesieczne rozliczenia wyznaczonych urzedowych lekarzy weterynarii

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

e Wyksztatcenie: $rednie
* Doswiadczenie zawodowe co najmniej 3 lata w pracy biurowej
e biegta znajomos¢ obstugi pakietu Office



e hiegla obstuga urzadzen biurowych
e wysoka kultura osobista
e umiejetnos¢ pracy w zespole

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 bezpieczefstwa pafistwa lub byta wspétpracownikiem tych organow w
rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 18 paZdziernika 2006 r. 0 ujawnianiu informacji o dokumentach organéw
bezpieczehstwa pafstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentéw - nie dotyczy kandydatek/kandydatéw
urodzonych 1 sierpnia 1972 r. lub péZniej. Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie musiata zlozy¢ odwiadczenie
lustracyjne, jedli urodzita sie przed 1 sierpnia 1972 r.

e Posiadanie obywatelstwa polskiego
s Korzystanie z petni praw publicznych
s Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyélne przestepstwo lub umyéine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

e prawo jazdy kat. B

Co oferujemy

s Miejsce parkingowe na terenie urzedu
e Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

Dostepnos¢

o Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans. Aplikacje rozwazane sg z réwna uwaga bez wzgledu na ptec, wiek,
niepetnosprawnoéé, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkows, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakakolwiek inna ceche prawnie chroniong.

e Jako osoba z niepetnosprawnoscia mozesz skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu - zt6z wéwczas kopie dokumentu
potwierdzajacego niepetnosprawnosc.

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych w urzedzie,
w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, byt
mnigjszy niz 6%.

Warunki pracy

Praca o charakterze administracyjno-biurowym, praca z dokumentami, obstuga monitora ekranowego powyzej 4 godzin.
Stanowisko pracy zlokalizowane w pomieszczeniu biurowym oswietlonym przez $wiatto naturalne i sztuczne. Podstawowe
wyposazenie stanowiska to: zestaw komputerowy, meble biurowe oraz elektryczne urzadzenia biurowe. Wiekszos¢
czynnosci wykonywana jest w wymuszonej pozycji siedzacej.

Praca w budynku pietrowym. Brak wind i podjazdéw, pomieszczenia sa nitarne nieprzystosowane do potrzeb oséb
niepetnosprawnych.

Praca pod presja czasu, wymagana dyspozycyjnosc.

Dodatkowe informacje

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

o Jedli oferte sktadasz elektronicznie, wiasnorecznie podpisane oéwiadczenia dotgcz w formie zeskanowanych



dokumentéw. Przed rozmowg kwalifikacyjng poprosimy Cie o dostarczenie oryginatéw tych oswiadczen (do wgladu).

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

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

e Nie przesytaj wszystkich dokumentéw, ktére uznasz, ze moga Ci poméc w naborze, Przeslij tylko te, ktdrych
wymagamy lub zalecamy.

e Zwrd¢ uwage na warunki pracy, ktére wskazalismy w ogtoszeniu - rzetelnie ocen, czy odpowiada Ci taka praca.

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

W ofercie nalezy podac dane kontaktowe - adres do korespondencji, adres e-mail, numer telefonu. Wymogi formalne
spetniaja te oferty, ktdre zostang nadestane w terminie okreslonym w ogtoszeniu (decyduje data dostarczenia
dokumentéw do urzedu), zawierajg komplet dokumentdw, w tym wtasnorecznie podpisane: CV, list motywacyjny i
o$wiadczenia oraz spetniajg wymogi niezbedne okredlone w ogtoszeniu. W ciggu 3 miesiecy od dnia publikacji wyniku
naboru istnieje mozliwos¢ odbioru ztozonych dokumentdw. Kandydaci speiniajacy wymagania formalne zostana
zakwalifikowani do dalszego etapu naboru, o czym zostang poinformowani telefonicznie lub e-mailem. Wyniki naboru
opublikowane beda po zakohczeniu naboru w BIP KPRM, BIP Powiatowego Inspektoratu Weterynarii w Grodzisku
Wielkopolskim oraz siedzibie urzedu - na tablicy ogtoszen. Do sktadania dokumentéw zachecamy réwniez osoby
niepetnosprawne, ktére spetniaja wymagania okreslone w niniejszym ogtoszeniu. Dodatkowe informacje mozna
uzyskac pod nrtel. 61 44 21 078 Oferty odrzucone zostana komisyjnie zniszczone. Powiatowy Inspektorat Weterynarii
w Grodzisku Wielkopolskim jest pracodawcg réwnych szans i wszystkie aplikacje sg rozwazane z réwng uwaga bez
wzgledu na pteé, wiek, niepetnosprawnos¢, rase, naredowos¢, przekonania polityczne, przynaleznosé zwigzkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniong. W miesigcu
poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie, w
rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, nie wynosi co
najmniej 6%.

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

e rozmowa kwalifikacyjna sprawdzajaca wiedze z zakresu administracji,
e zadanie z programu excel

Prace mozesz rozpoczac od: 2025-04-01

Twoja aplikacja musi zawierac¢ (dokumenty niezbedne)

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

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

Oswiadczenie, ze w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990 r. kandydatka/kandydat nie petnita/petnit
stuzby w organach bezpieczenstwa panstwa i nie byta/byt wspdtpracownikiem tych organdw w rozumieniu przepisow
ustawy z dnia 18 paZdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organdw bezpieczenstwa panstwa z lat
1944-1990 oraz tresci tych dokumentéw. Nie dotyczy kandydatek/kandydatéw urodzonych 1 sierpnia 1972 r. lub pdzniej.

o$wiadczenie 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 potwierdzajgcego niepetnosprawnosc - w przypadku kandydatek/kandydatéw, zamierzajgcych
skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw



Aplikuj do: 25 marca 2025

Aplikuj mailowo na adres: piwgrodzisk@wiw.poznan.pl, w temacie wpisz: Ogtoszenie nr 149787 / 20.03.2025.
Lub w formie papierowej na adres: Powiatowy Inspektorat Weterynarii

w Grodzisku Wielkopolskim

ul. Rakoniewicka 42a

62-065 Grodzisk Wielkopolski

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 61 44 21 078
lub mailowego na adres: piwgrodzisk@wiw.poznan.pl

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 25.03.2025
e Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
o Aplikujac, odwiadczasz, ze znana Ci jest tres¢ informacji 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 oso6b fizycznych w zwiazku 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 Inspektorat Weterynarii w Grodzisku Wielkopolskim ul. Rakoniewicka
42a, 62-065 Grodzisk Wielkopolski tel. 61 44 21 078, grodziskwlkp.piw@wetgiw.gov.pl
e Kontakt do inspektora ochrony danych: iod@piwgrodzisk.com.pl , tel. 61 44 21 078
e Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po przeprowadzeniu
naboru
e |nformacje o odbiorcach danych: podmioty upowaznione na podstawie przepiséw prawa
e QOkres 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;
3. prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;
4, prawo do usuniecia danych osobowych;
- zgdanie 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).
o 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. o
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.
e 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 nieckredlonym 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 beda obejmowaty szczegdlne kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO, konieczna
bedzie wyrazna zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zosta¢ odwolana w dowolnym czasie.

e |nne informacje: podane dane nie beda podstawg do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie bedg tez
profilowane






