Graniczny Inspektorat Weterynarii w Kuznicy Biatostockiej

Ogtoszenie 0 naborze nr 66089 z dnia 22 lipca 2020 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

04 nabor Qe
‘ ‘

sierpnia
Graniczny Lekarz Weterynarii poszukuje kandydatow\kandydatek na stanowisko:

2020

starszy referent

do spraw: Finansowo- Ksiegowych i Administracyjnych
Graniczny Inspektorat Weterynarii w Kuznicy Biatostockiej

Kuznica Graniczny Inspektorat Weterynarii w Kuznicy Bialostockiej
ul. Graniczna 1
16-123 Kuznica

WARUNKI PRACY

Praca biurowa w siedzibie urzedu, w dni robocze od poniedziatku do piatku. Praca przy monitorze ekranowym
powyzej 4 godzin dziennie, wymagajaca obstugi komputera, sprzetu teleinformatycznego i pozostatych
urzadzen biurowych. Mozliwe wyjazdy stuzbowe.

Oswietlenie sztuczne i naturalne.

Budynek urzedu nie posiada podjazdu dla wozkéw inwalidzkich oraz toalety dostosowanej dla 0sob
niepelmosprawnych oraz drzwi automatycznych.

Nie wystepuja uciazliwe/szkodliwe, niebezpieczne warunki pracy.

ZAKRES ZADAN

e wysylanie i przyjmowanie korespondencji, prowadzenie rejestru korespondencji wysytanej i przychodzacej
oraz niezwloczne przekazywanie jej pracownikom- ewidencja pism w formie papierowej i elektronicznej w
celu zapewnienia wtasciwego obiegu dokumentéw w Inspektoracie

¢ obstuga poczty elektronicznej

e prowadzenie akt osobowych pracownikéw GrIW i spraw kadrowych, prowadzenie ewidencji czasu pracy i
absencji pracownikéw

e sporzadzanie list ptac i przygotowywanie danych do sprawozdan z kadr oraz na potrzeby ZUS

e prowadzenie sktadnicy akt GrIW, archiwizacja dokumentéw zwiazanych z obstuga kancelaryjna oraz
weterynaryjna kontrola graniczna

e prowadzenie ewidencji i rejestrow wewnetrznych w Inspektoracie, min. ewidencji wydanych i zwréconych
legitymacji stuzbowych, upowaznien, petnomocnictw, delegacji stuzbowych i rejestru pieczeci

e zaopatrzenie Inspektoratu w materialy biurowe i eksploatacyjne- prowadzenie ewidencji zakupu i rozchodu
materialow oraz znaczkow pocztowych

e redagowanie kroétkich pism, obstuga urzadzen biurowych i poligraficznych

WYMAGANIA NIEZBEDNE



o Wyksztalcenie: sSrednie

¢ doswiadczenie zawodowe: co najmniej 6 miesiecy na stanowisku na podobnym zakresie zadan

e umiejetnos¢ obstugi komputera- Pakiet MS Office (Word, Exel, internet itp,) oraz urzadzen biurowych

e samodzielnos¢, kreatywnos¢, komunikatywnos¢é

¢ znajomos¢ ustawy kodeks pracy i ustawy o stuzbie cywilnej oraz przepiséw wykonawczych do tych ustaw,
ze szczeg6lnym uwzglednieniem zagadnien zwiazanych z prowadzeniem akt osobowych oraz dokumentacji
ptacowo- kadrowe;j

e Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych

o Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

e umiejetnos¢ planowania i organizacji pracy wtasnej i w zespole

e kultura osobista, obowigzkowos¢, starannosé

¢ odpornos¢ na stres

¢ znajomosc¢ jezykdw obcych (preferowany rosyjski, biatoruski, angielski w stopniu co najmniej
komunikatywnym)

e otwarto$¢ na doskonalenie zawodowe

e prawo jazdy kat. B

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e CV

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

¢ Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

e Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

¢ kopia dokumentu potwierdzajacego niepetlnosprawnos$¢ - w przypadku kandydatek/kandydatow,
zamierzajacych skorzystac¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatow

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 04 sierpnia 2020 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
¢ Migejsce sktadania dokumentow:

Graniczny Inspektorat Weterynarii w Kuznicy Biatostockiej

ul. Graniczna 1

16-123 Kuznica

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACY]JNA

Dane osobowe sa 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).

¢ Administrator danych i kontakt do niego: Graniczny Lekarz Weterynarii w KuZnicy Biatostockiej z siedziba
Graniczny Inspektorat Weterynarii w KuZnicy Biatostockiej ul. Graniczna 1, 16-123 KuZnica, tel. 85 722 47



00
e Kontakt do inspektora ochrony danych: "FORMICA" tel. +48 85 744 44 08
e Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po
przeprowadzeniu naboru
¢ Informacje o odbiorcach danych: Graniczny Inspektorat Weterynarii Kuznicy Biatostockiej. Pana/Pani dane
nie beda przekazywane innym podmiotom nie wymienionym w przepisach prawa.
¢ Okres przechowywania danych:
czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej (z uwzglednieniem 3
miesiecy, w ktorych dyrektor generalny urzedu ma mozliwo$¢ wyboru kolejnego wylonionego kandydata, w
przypadku, gdy ponownie zaistnieje koniecznos$¢ 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 stuzbie 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.
¢ 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 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 beda obejmowaly 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 podstawa do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie beda

tez profilowane

INNE INFORMACJE:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

Dokumenty w zamknietych kopertach z podaniem: imienia i nazwiska, adresu kandydatki/kandydata oraz
dopisku ,Oferta pracy w stuzbie cywilnej" nalezy sktada¢ w wyznaczonym terminie osobiscie w siedzibie
urzedu, za pomoca firm kurierskich lub urzedéw pocztowych.

W ofercie nalezy poda¢ swoje dane kontaktowe: adres do korespondencji, numer telefonu i/ lub adres e-mail.
Kazde o$wiadczenie wymagane w ogloszeniu powinno by¢ zgodne z trescia ujeta w ogtoszeniu. Tres¢
zalaczonych do dokumentéw o$wiadczen nalezy opatrzy¢ odrecznym podpisem wraz z data.

Oferty niekompletne oraz doreczone w sposob inny niz okreslony w ogloszeniu (np. e-mail) a takze oferty
doreczone po wyznaczonym terminie nie beda rozpatrywane.

Oferty odrzucone oraz oferty oséb niezatrudnionych po przeprowadzeniu naboru zostana komisyjnie



zniszczone.

Informacja o metodach naboru: nabor bedzie obejmowat 3 etapy: I etap - formalna weryfikacja ofert
kandydatek/kandydatow, II etap - TEST wiedzy, III etap- rozmowa kwalifikacyjna.

Kandydaci zakwalifikowani do kolejnych etapéw beda informowani o szczegétach telefonicznie lub za pomoca
poczty e-mail.

Z zasadami organizacji i przeprowadzenia naboru kandydatow na wolne stanowiska pracy w korpusie stuzby
cywilnej w Granicznym Inspektoracie Weterynarii w Kuznicy Biatostockiej kandydatki/kandydaci moga
zapoznac sie na stronie Biuletynu informacji Publicznej Urzedu pod adresem
https://www.bip.kuznica.griw.gov.pl/

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 85 722 47 00

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z rowna uwaga bez wzgledu na

pte¢ wiek, niepelnosprawnos$é, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakakolwiek inna ceche prawnie chroniona.

WZORY OSWIADCZEN

e Oswiadczenie w zwiazku z ubieganiem sie o stanowisko niebedace wyzszym stanowiskiem w
stuzbie cywilnej

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami
@ Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu maja osoby z niepetnosprawnosciami,
ktoére spetniajg wszystkie nastepujace warunki:
* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajgcym niepetnosprawnos¢,
* spetniajg warunki wymienione w ogtoszeniu,
* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatdéw.

Zastepstwo

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze urzad poszukuje kandydatéw do pracy na czas przewidywanej
nieobecnosci swojego pracownika. Jesli w ogtoszeniu nie wskazano okresu zastepstwa, mozesz o to spytac w
urzedzie. Osoba zatrudniona na zastepstwo jest cztonkiem korpusu stuzby cywilnej.



