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Powiatowy Lekarz Weterynarii poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

inspektor

Zespbt ds. administracyjnych

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

WARUNKI PRACY

- praca biurowa w siedzibie Inspektoratu
- obstuga klientéw zewnetrznych
- obstuga urzadzen biurowych

ZAKRES ZADAN

obstuga sekretariatu Powiatowego Lekarza Weterynarii

prowadzenie ewidencji w dzienniku korespondencyjnym

prowadzenie dokumentacji Powiatowego Lekarza Weterynarii

przyjmowanie wnioskéw od rolnikéw

obstuga poczty internetowe;j

prowadzenie ewidencji drukéw Scistego zarachowania

sporzadzanie miesiecznych raportéw zakresu ustug wykonywanych przez pahstwowych lekarzy weterynarii
przyjmowanie oraz sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym dokumentacji sporzadzonej przez prywatnych
lekarzy weterynarii

® przygotowywanie prébek do wysytki

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o \Wyksztatcenie: Srednie

e umiejetnosc obstugi komputera, w tym programéw MS Word, MS Excel, programéw kancelaryjnych do obstugi
sekretariatu

e Posiadanie obywatelstwa polskiego

e Korzystanie z petni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

e Wyksztatcenie: wyzsze
o doswiadczenie zawodowe: w administracji



e komunikatywnos¢ i samodzielnos¢
e starannos¢, sumiennosé i obowigzkowosé
e umiejetnos¢ pracy w zespole

DOKUMENTY | OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzajgcego posiadanie polskiego
obywatelstwa

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 znajda sie w gronie najlepszych
kandydatek/kandydatéw

o Kopie dokumentdéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

o Kopie dokumentdw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia zawodowego /
stazu pracy

e Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

TERMINY | MIEJSCE SKtADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 24 pazdziernika 2018 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

Na podstawie art. 13 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.U. L 119 z
4.5.2016, str. 1—88), dalej jako ,RODO”, uprzejmie informujemy, ze:

1) administratorem danych osobowych jest Powiatowy Lekarz Weterynarii w Ptocku - lek. wet. Marek Sankiewicz, adres
siedziby: ul. Piekna 6, 09-402 Plock, tel. 25 632 60 27;

2) w sprawie ochrony danych osobowych mozna skontaktowaé sie z Inspektorem Ochrony Danych pod adresem e-mail:
iod@piwplock.pl;

3) Panstwa dane osobowe beda przetwarzane:

a) w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji, na podstawie uprawnienia pracodawcy wynikajacego z art. 221
Kodeksu pracy, w zakresie: imienia i nazwiska, imion rodzicéw, daty urodzenia, miejsca zamieszkania, adresu
do korespondencji, wyksztatcenia i przebiegu dotychczasowego zatrudnienia. Podstawa przetwarzania wyzej
wymienionych danych osobowych jest obowiazek prawny (art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO),

b) w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji, na podstawie Panstwa zgody na przetwarzanie danych
osobowych, tj. danych osobowych innych niz wskazane w lit. a, przekazanych w CV, formularzu, liscie
motywacyjnym i innych dokumentach. Podstawa przetwarzania jest ww. zgoda (art. 6 ust. 1 lit. a RODO),

c¢) w celu przeprowadzenia przyszlych proceséw rekrutacyjnych, na podstawie Panstwa zgody na przetwarzane
danych osobowych przekazanych w CV, formularzu, liScie motywacyjnym
i innych dokumentach. Podstawa przetwarzania jest ww. zgoda (art. 6 ust. 1 lit. a RODO);

4) przystuguje Panstwu prawo zadania dostepu do swoich danych osobowych oraz otrzymania ich kopii, prawo zadania ich
sprostowania (poprawiania), usuniecia lub ograniczenia przetwarzania swoich danych osobowych, a takze prawo do
przenoszenia swoich danych osobowych. Ponadto, zgodnie z RODO przystuguje Panstwu prawo do wniesienia skargi do



Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych;

5) w zakresie wskazanym w pkt. 3 lit. a i b Panstwa dane beda przechowywane przez czas niezbedny do przeprowadzenia
niniejszej rekrutacji, zas w zakresie wskazanym w pkt 3 lit. ¢ Panstwa dane osobowe beda przechowywane przez okres 24
miesiecy od daty wyrazenia zgody;

6) dane osobowe nie beda przykazywane innym odbiorcom, panstwom trzecim ani organizacjom miedzynarodowym;

7) podanie danych osobowych w zakresie imienia i nazwiska, daty urodzenia, miejsca zamieszkania, adresu do
korespondencji, wyksztatcenia oraz przebiegu dotychczasowego zatrudnienia jest warunkiem wziecia udzialu w danym
procesie rekrutacyjnym. W pozostalym zakresie podanie danych osobowych jest dobrowolne;

8) w kazdej chwili przystuguje Panstwu prawo do wycofania zgody na przetwarzanie danych osobowych. Cofniecie zgody
nie wplywa na zgodnos$¢ z prawem przetwarzania, ktdorego dokonano na podstawie Panstwa zgody przed jej wycofaniem.
Oswiadczenie o wycofaniu zgody na przetwarzanie danych osobowych mozna przestac¢ na adres wskazany w pkt. 1;

9) Panstwa dane osobowe nie beda przetwarzane w sposob zautomatyz

INNE INFORMACJE:

W miesigcu poprzedzajacym 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%.

Oferty przystane lub dostarczone po terminie (liczy sie data wptywu do urzedu), niekompletne oraz nie spetniajace
wymogéw formalnych nie bedg rozpatrywane.

W ofercie prosimy poda¢ swéj numer telefonu w celu utatwienia kontaktu.

Kandydaci spetniajacy wymagania formalne okreslone w naborze zostana poinformowani o terminie kolejnych etapéw
naboru telefonicznie. Oferty oséb niezakwalifikowanych zostang zniszczone w terminie 30 dni od daty zakohczenia
postepowania kwalifikacyjnego. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu (24) 262 77 92.

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami
@ Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszehstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami,
ktére spetniaja wszystkie nastepujace warunki:
* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,
* spetniaja warunki wymienione w ogtoszeniu,
* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



