Wojewddzki Inspektorat Weterynarii w Opolu
45-836 Opole ul. Wroctawska 170 A

Ogtoszenie nr 153529/ 02.07.2025

Starszy Specjalista

Do spraw: obstugi kancelarii Opolskiego Wojewddzkiego Lekarza Weterynarii w Dziale Kancelarii
Wojewddzkiego Lekarza Weterynarii

Pierwszenstwo dla 0séb z
niepetnosprawnosciami

v

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

Opole

ul. Wroctawska 170 22 1t

nabér w toku

A 2025 r.

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

Prowadzenie spraw zatatwianych bezposrednio przez Opolskiego Wojewddzkiego Lekarza Weterynarii i zastepcy
Opolskiego Wojewddzkiego Lekarza Weterynarii. Planowanie i koordynacja spotkan oraz obstuga gosci Opolskiego
Wojewddzkiego Lekarza Weterynarii i Z-cy OWLW.

Przyjmowanie i ekspedycja korespondencji, rozdzielanie jej na poszczegdlne komérki organizacyjne zgodnie z dyspozycja

Prowadzenie rejestréw zarzadzen, decyzji i upowaznien wydawanych przez Opolskiego Wojewddzkiego Lekarza
Weterynarii, obstuga poczty elektronicznej.

Przyjmowanie, wysytanie oraz ewidencja korespondencji w elektronicznym systemie obiegu dokumentéw.

Tworzenie pism, notatek, protokotéw, prowadzenie kalendarza spotkanh oraz organizowanie podrézy stuzbowych OWLW i
zastepcy OWLW

Wystawianie delegacji stuzbowych i ich ewidencjonowanie.

Prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw.

Rozliczanie zakupéw dokonywanych przez kancelarie OWLW oraz ustug pocztowych.

Archiwizacja i przekazywanie dokumentacji akt spraw OWLW i Z-cy OWLW do archiwum zaktadowego

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

Wyksztatcenie: wyzsze magisterskie ekonomiczne

Staz pracy co najmniej 3 lata w pracy w administracji publicznej zwigzanej z obstugg sekretariatu



e umiejetnos¢ przyjmowania i rejestracji dokumentacji w elektronicznym systemie

e umiejetnos¢ obstugi komputera w zakresie pakietu MS Office na poziomie $redniozaawansowanym
e samodzielno$¢ i umiejetnos¢ organizacji pracy wiasnej

e znajomos¢ instrukcji kancelaryjnej

e komunikatywnos¢

e umiejetnos¢ obstugi poczty elektronicznej

e znajomos¢ jezyka angielskiego na poziomie komunikatywnym

o 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 bezpieczenstwa panstwa lub byta wspétpracownikiem tych organéw w
rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 18 paZzdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organéw
bezpieczenstwa panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentdw - nie dotyczy kandydatek/kandydatéw
urodzonych 1 sierpnia 1972 r. lub pdzZniej. Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie musiata ztozy¢ oswiadczenie
lustracyjne, jesli urodzita sie przed 1 sierpnia 1972 r.

e Oswiadczenie o zapoznaniu sie z trescig Procedury Zgtoszeh Wewnetrznych obowigzujgcej w Wojewddzkim Inspektoracie
Weterynarii w Opolu dostepnej na stronie internetowej Wojewddzkiego Inspektoratu Weterynarii
https://www.wiw.opole.pl/aktualnosci/52-zmienione/1705-zarzadzenie-owlw-d-110-37-2024.html

e Posiadanie obywatelstwa polskiego
e Korzystanie z petni praw publicznych
¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

e znajomos¢ ustawy o Inspekcji Weterynaryjnej
e wysoka kultura osobista

e sumiennos¢

e doktadnos¢

e radzenie sobie ze stresem i praca pod presja czasu

Co oferujemy

e Miejsce parkingowe na terenie urzedu

¢ Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

e Jednozmianowy czas pracy,

¢ Dofinansowanie do zakupu okularéw korekcyjnych,

e Nagrody jubileuszowe,

e Mozliwos$¢ wykupienia ubezpieczenia grupowego,

e Mozliwos¢ przystapienia do Pracowniczej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej
e Niskooprocentowane pozyczki mieszkaniowe z ZFS$S;

¢ Dodatek za wieloletnig prace w wysokosci od 5% do 20% wynagrodzenia zasadniczego w zaleznosci
od udokumentowanego stazu pracy

Dostepnos¢

e Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans. Aplikacje rozwazane sg z réwng uwaga bez wzgledu na pte¢, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

o Jako osoba z niepetnosprawnosciag mozesz skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu - ztéz wéwczas kopie dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w urzedzie,
w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, byt
mniejszy niz 6%.



Warunki pracy

praca administracyjno - biurowa

nietypowe godziny pracy (w tym dyzury)

obstuga komputera powyzej 4 godz. dziennie

stanowisko pracy zlokalizowane jest na | pietrze budynku

winda dostosowana do szczegdlnych potrzeb osdb niepetnosprawnych
brak odpowiednio dostosowanej toalety na | i Il pietrze

brak podjazdéw i innych utatwien dla os6b niepetnosprawnych ruchowo
zagrozenie korupcja

permanentna obstuga klientéw zewnetrznych (spoza administracji, np. obywatele, przedsiebiorstwa)

czeste reprezentowanie urzedu na zewnatrz

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.

o 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).

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

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

o Nie przesyfaj wszystkich dokumentéw, ktére uznasz, ze moga Ci pomdc w naborze. Przeslij tylko te, ktérych
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 zapiséw ogtoszenia
dotyczacych wymaganych i dodatkowych dokumentéw.

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

rozmowa kwalifikacyjna

Prace mozesz rozpocza¢ od: 2025-08-01

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

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

Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie do$wiadczenia zawodowego / stazu
pracy

oswiadczenie, ze w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990 r. kandydatka/kandydat nie pracowata/t, nie
pehita/t stuzby w organach bezpieczenstwa panstwa i nie byta/byt wspétpracownikiem tych organéw w rozumieniu
przepiséw ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organéw bezpieczenstwa
panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentéw. Nie dotyczy kandydatek/kandydatéw urodzonych 1 sierpnia 1972



r. lub pézniej.
e Oswiadczenie o zapoznaniu sie z trescig Procedury Zgtoszeh Wewnetrznych obowigzujgcej w Wojewddzkim Inspektoracie

Weterynarii w Opolu dostepnej na stronie internetowej Wojewddzkiego Inspektoratu Weterynarii
https://www.wiw.opole.pl/aktualnosci/52-zmienione/1705-zarzadzenie-owlw-d-110-37-2024.html

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego
e Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych
e Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dotacz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe)

e Kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatéw, zamierzajacych
skorzystac z pierwszehstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw

e nie dotyczy

Aplikuj do: 12 lipca 2025

W formie papierowej na adres: Wojewddzki Inspektorat Weterynarii w Opolu
ul. Wroctawska 170
45-836 Opole

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 775417200

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 12.07.2025
e Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
o Aplikujac, oswiadczasz, ze znana Ci jest tres¢ informacji na temat przetwarzania danych osobowych w naborze

Przetwarzanie danych osobowych

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady(UE)2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwiagzku z przetwarzaniem danychosobowych i
wsprawieswobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

Kazdykandydat przystepujacy donaboru podaje swoje dane dobrowolnie.

Bez podania wymaganych danych osobowychniebedzie mozliwy udziat w naborze.

Administrator danych i kontakt do niego: Administratorem podanych przez Panig/Panadanych osobowych jest Opolski
Wojewddzki Lekarz Weterynarii, ktérego siedziba jest Wojewddzki Inspektorat Weterynarii w Opolu, ul.Wroctawska
170,45-836 Opole, kontakt: 77- 5417200

Kontakt do inspektora ochrony danych: rodo@wiw.opole.pl

Cel przetwarzania danych:przeprowadzenie naboruna stanowisko pracy w stuzbie cywilnej.

Informacje o odbiorcach danych:Nie beda przekazywane.

Okres 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).

Uprawnienia: o prawozadania odadministratora danych dostepu do danych, ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia
przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania tych danych, a takze prawo doprzeniesienia danych; zgdanie w tej
sprawie mozna przesta¢ na adres kontaktowy administratora danych, podany powyzej o prawo do wniesienia skargi do
organu nadzorczego.

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 odwota¢ w dowolnym czasie. Jezeli podane
dane beda obejmowaty szczegdline kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO, konieczna bedzie wyrazna
zgodana ich przetwarzanie, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

Podstawa prawna przetwarzaniadanych: art. 221Kodeksu pracy oraz art. 26 i nast. ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
stuzbie cywilnej w zw. z art . 6 ust . 1lit .c RODO.



Wzory oswiadczen

e Oswiadczenie w zwigzku z ubieganiem sie o stanowisko niebedace wyzszym stanowiskiem w stuzbie cywilnej-PDF-177KB



http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej-pdf-177kb.pdf

