Wojewddzki Inspektorat Weterynarii w Olsztynie

Ogtoszenie o naborze nr 69253 z dnia 26 wrzesnia 2020 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

09

pazdziernika
2020

Warminsko-Mazurski Wojewddzki Lekarz Weterynarii poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

specjalista

do spraw: administracyjnych
Zespot ds. administracyjnych

Olsztyn Wojewoddzki Inspektorat Weterynarii
ul. Szarych Szeregéw 7
10-072 Olsztyn

WARUNKI PRACY

Budynek wielokondygnacyjny, bez windy, bez podjazdéw dla oséb niepetnosprawnych.

Praca siedzgca wymagajaca szczegélnej koncentracji przy wykonywaniu czynnosci, praca przy komputerze powyzej 4
godzin na dobe.

Obstuga urzadzen biurowych (kserokopiarka, drukarka, fax, skaner).

Pracownikom oferujemy:

- stabilng prace w jednostce administracji panstwowej z wieloletnia tradycjg, otwarte i przyjazne srodowisko pracy,
- dodatek za wieloletnig prace w wysokosci od 5% do 20 wynagrodzenia zasadniczego w zaleznosci od
udokumentowanego stazu pracy,

- dodatkowe wynagrodzenie roczne (tzw. trzynastka),

- pakiet socjalny (m.in. dofinansowanie do wypoczynku dla pracownika i jego dzieci (doptaty do kolonii i obozéw),
niskooprocentowane pozyczki, wsparcie finansowe w trudnych sytuacjach - zapomogi),

- dofinansowanie do zakupu okularéw korekcyjnych do pracy przy komputerze,

- mozliwos¢ korzystania z Pracowniczej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej,

- podnoszenie kwalifikacji zawodowych w ramach indywidualnych programéw rozwoju zawodowego (szkolenia, kursy,
studia podyplomowe),

- mozliwos¢ ustalenia indywidualnego rozktadu czasu pracy lub elastyczny czas pracy.

Wynagrodzenie: mnoznik wynagrodzenia dla etatu: 1,9-2,0 (3860,69 - 4063,92 zt) + dodatek za wystuge lat

ZAKRES ZADAN

e opracowywanie ogdlnego planu zamdéwien publicznych na kazdy rok budzetowy i planu postepowan (na podstawie
planéw zaméwien zespotdw), dokonywanie biezacej aktualizacji i sprawowanie nadzoru nad jego realizacjg

e kompleksowe prowadzenie procedur (przetargowych i regulaminowych) zgodnie z ustawg Prawo zamdwien
publicznych oraz aktami wewnetrznymi powyzej 130 000 zt i do 130 000 zt (w tym publikacja ogtoszen, zawiadomien,
szacowanie wartosci zamdwienia, opis przedmiotu zamdéwienia)

® biezgce prowadzenie ewidencji zamdwien publicznych (zapotrzebowan) oraz weryfikacja wszystkich realizowanych
zamowien publicznych

o dokonywanie zakupéw zapewniajacych wtasciwe funkcjonowanie Inspektoratu oraz opisywanie faktur i rachunkéw m.
in. w zakresie kwalifikacji budzetowej, trybu udzielania zaméwienia



e opracowywanie wymaganej ustawowo sprawozdawczos$ci w zakresie realizacji zaméwien publicznych

e ewidencjonowanie i prowadzenie rejestru uméw o udzielenie zaméwien publicznych, a takze ich weryfikacja pod
wzgledem kompletnosci i zgodnosci z procedurami wewnetrznymi oraz rozliczenia stanu realizacji zawartych uméw w
ustalonych jednostkach czasowych

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztatcenie: Srednie

o doswiadczenie zawodowe: co najmniej 2 lata pracy przy prowadzeniu zamoéwien publicznych w jednostce budzetowe;j
(udokumentowane zakresem obowigzkéw, Swiadectwem pracy, zaswiadczeniem)

* umiejetnos¢ zamieszczania ogtoszen w BZP, DUUE(udokumentowane zakresem obowigzkéw lub opinia)

znajomos¢ ustawy Prawo zamoéwien publicznych i aktéw okotoustawowych, ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie

dyscypliny finanséw publicznych

biegta umiejetnos¢ obstugi komputera - pakiet MS Office

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

e Wyksztatcenie: wyzsze

o doswiadczenie zawodowe: co najmniej 3 lata pracy przy prowadzeniu zamoéwien publicznych w jednostce budzetowe;j
(udokumentowane zakresem obowigzkéw, Swiadectwem pracy, zaswiadczeniem)

o studia podyplomowe z zakresu prawo zaméwien publicznych

e znajomos¢ systemu finansowo-ksiegowego Enova 365 (udokumentowane zakresem obowigzkdw lub opinig)

DOKUMENTY | OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e CVilist motywacyjny

o Kopie dokumentdw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

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

oswiadczenie o umiejetnosci obstugi MS Office oraz Internetu

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

DOKUMENTY | OSWIADCZENIA DODATKOWE

o Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia
o Kopie dokumentdw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie do$wiadczenia zawodowego /
stazu pracy

TERMINY | MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 09 pazdziernika 2020 r.
e Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
o Miejsce skfadania dokumentdw:

Wojewddzki Inspektorat Weterynarii

ul. Szarych Szeregéw 7

10-072 Olsztyn

Dla 0s6b przynoszacych oferty osobiscie - urna umieszczona przed drzwiami urzedu ( w czasie stanu epidemii) z
dopiskiem na kopercie "oferta zatrudnienia- specjalista ds. administracyjnych "

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACY]JNA



DANE OSOBOWE- KLAUZULA INFORMACY]NA

Administrator danych i kontakt do niego: Wojewddzki Inspektorat Weterynarii w Olsztynie, ul. Szarych Szeregéw 7, 10-072
Olsztyn.

Kontakt do inspektora ochrony danych:rodo@olsztyn.wiw.gov.pl
Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na wolne stanowisko w stuzbie cywilnej

Informacje o odbiorcach danych: dane osobowe nie beda udostepniane innym odbiorcom danych z wyjatkiem wypadkéw
obowigzkowego udzielenia informacji okreslonych w przepisach szczegdlnych

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:

- prawo zadania od administratora danych dostepu do danych, ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania,
whniesienia sprzeciwu wobec ich przetwarzania tych danych, a takze prawo do przeniesienia danych, zadanie w tej sprawie
mozna przesta¢ na adres kontaktowy administratora danych: wiw@olsztyn.wiw.gov.pl

Podstawa prawna przetwarzania danych: art. 221Kodeksu pracy oraz art. 26 i nastepne ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku
w zwigzku z art.6 ust.1 lit.c RODO

Inne informacje: podane dane nie beda podstawa do zautomatyzowanego podejmowania decyzji, nie bedg tez profilowane.

CV i list motywacyjny powinien by¢ podpisany wtasnorecznym podpisem.

Oferty nie spetniajgce wymogoéw formalnych, niekompletne i dostarczone po terminie nie beda rozpatrywane. Kandydaci
zakwalifikowani zostang powiadomieni o terminie rozmowy kwalifikacyjnej. Oferty oséb niezakwalifikowanych zostana
komisyjnie zniszczone

INNE INFORMACJE:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie,
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, wynosi co
najmniej 6%.

INNE INFORMACJE

1. rozmowa kwalifikacyjna- zostanie przeprowadzona za pomoca narzedzi teleinformatycznych (w czasie epidemii).
Kandydat na 2 dni przed planowanym terminem rozmowy kwalifikacyjnej otrzyma link z zaproszeniem i hastem na
podany adres e-mail.

Rozmowa bedzie przeprowadzona za pomoca strony https://lifesize.com/en/video-conferencing-app.

Wymagania techniczne: komputer z systemem minimum Windows 7, przegladarka internetowa Gogle Chrome i dostep
do Internetu.

2. test wiedzy i umiejetnosci w przypadku liczby kandydatéw powyzej 12 oséb.

3. Sygnatura akt naboru: WIW-A-0S.210.05.2020

4, Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr telefonu 89 524 14 74 lub 87

Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans i wszystkie aplikacje sg rozwazane z réwng uwaga bez wzgledu na pted, wiek,

niepetnosprawnos¢, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

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




