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

Ogtoszenie nr 73784 / 29.01.2021

Specjalista

Do spraw: administracyjnych w Zespole ds administracyjnych

Pierwszenstwo dla 0oséb z Umowa na czas okreslony

niepetnosprawnosciami (np. projektu)
@

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

[o]s 1] )
nabér w toku ul. Wroctawska 170
;]

Czym bedziesz sie zajmowac

8 lutego

2021 r.

Osoba na tym stanowisku:
e Realizacja zgodnie z ustawg Prawo zamoéwien publicznych zakupéw Wojewddzkiego Inspektoratu Weterynarii w Opolu na
dostawy, ustugi i roboty budowlane, na podstawie ztozonych i zatwierdzonych zapotrzebowan oraz prowadzenie rejestru
zakupdw.

e Ewidencjonowanie zakupéw w elektronicznym programie ,Rozrachunki”.

e Rozliczanie zrealizowanych zapotrzebowan na koniec kazdego miesigca.

e Sporzadzanie réznego rodzaju zestawien z zakresu zaméwien publicznych na potrzeby jednostki
e Sporzadzanie projektéw pism, decyzji, wnioskéw, regulaminéw.

e Sporzadzanie sprawozdawczosci z zakresu zaméwien publicznych.

e Prowadzanie Kancelarii Opolskiego Wojewédzkiego Lekarza Weterynarii.

e Obstuga programu ESOD.

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

Wyksztatcenie: wyzsze z zakresu administracji
o Doswiadczenie zawodowe co najmniej 2 lata na stanowisku wymagajgcym samodzielnego podejmowania decyzji

Posiadanie obywatelstwa polskiego
e Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe



Co oferujemy

Pomieszczenie lub stojaki na rowery na terenie urzedu
Miejsce parkingowe na terenie urzedu

Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

Dostepnosc¢

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

o Jako osoba ze szczegdlnymi potrzebami mozesz je zgtosi¢ na etapie sktadania dokumentéw.

¢ Jako osoba z niepetnosprawnosciag mozesz skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu - ztéz wéwczas kopie dokumentu

potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

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

Warunki pracy

Narzedzia i materiaty pracy - komputer.
Lokalizacja biura - Il pietro.

Bariery architektoniczne - koniecznos$¢ poruszania sie po schodach, brak wind, brak drzwi o odpowiedniej szerokosci,brak
odpowiednio dostosowanych toalet.

Zagrozenie korupcja
Permanentna obstuga klientéw zewnetrznych(spoza administracji np. obywalete, przedsiebiorstwa)
Czeste reprezentowanie urzedu na zewnatrz.

Stres zwigzany z kontaktem z podmiotami nadzorowanymi i instytucjami kontrolujgcymi.

Dodatkowe informacje

e Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.
o Nie rozpatrzymy oferty, ktéra nadates po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.
e Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wtasnorecznie podpisane oswiadczenia.

Oferty kandydatéw, ktdrzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesigcach od zakohczenia naboru. Do tego
czasubedzie mozna je odebra¢ w urzedzie (ale nie odeslemy ich).

Kandydaci/kandydatki zakwalifikowani zostang telefonicznie lub mailowo powiadomieni o terminie postepowania
rekrutacyjnego.

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

rozmowa kwalifikacyjna



Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

e CVilist motywacyjny

e Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

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

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 pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw

o Kopie dokumentdéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

¢ Kopie dokumentédw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy

Aplikuj do: 8 lutego 2021

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

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 775417209

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 08.02.2021
e Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia 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 zdnia27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku 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
jestOpolskiWojewo6dzki Lekarz Weterynarii, ktérego siedziba jest Wojewddzki Inspektorat Weterynarii wOpolu, ul.Wroctawska
170,45-836 Opole, kontakt: 77- 5417200

» Kontakt do inspektora ochrony danych: rodo@wiw.opole.plCel przetwarzania danych:przeprowadzenie naboruna
stanowisko pracy w stuzbie cywilnej

* Informacje o odbiorcach danych:Nie beda przekazywane.

*QOkres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w
stuzbiecywilnej(zuwzglednieniem 3 miesiecy, w ktérych dyrektor generalny urzedu ma mozliwos¢ wyboru
kolejnegowytonionegokandydata,w przypadku, gdy ponownie zaistnieje koniecznos$¢ obsadzenia tego samego stanowiska).

* Uprawnienia: o prawozadania odadministratora danych dostepu do danych, ich sprostowania, usuniecia lubograniczenia
przetwarzania, wniesieniasprzeciwuwobec przetwarzania tych danych, a takze prawo doprzeniesienia danych; zadanie w tej



sprawie mozna przesta¢na adreskontaktowy administratora danych, podanypowyzej o prawo do wniesienia skargi do organu
nadzorczego.

*Podanieinnychdanych w zakresie nieokreslonym przepisami prawa, zostanie potraktowane jako zgoda naprzetwarzanie
danychosobowych.Wyrazenie zgody w tym przypadku jest dobrowolne, a zgode tak wyrazongmozna odwota¢ w dowolnym
czasie.Jezeli podanedane beda obejmowaty szczegdlne kategorie danych, o ktérychmowa w art. 9 ust. 1 RODO, konieczna
bedziewyrazna zgodana ich przetwarzanie, ktéra moze zosta¢ odwotanaw dowolnym czasie.

* Podstawa prawna przetwarzaniadanych: art. 221Kodeksu pracy oraz art. 26 i nast. ustawy z dnia 21listopada2008r. 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



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

