Wojewodzki Inspektorat Weterynarii w Olsztynie
10-072 Olsztyn ul. Szarych Szeregéw 7

O

gtoszenie nr 168565 / 01.10.2026

mtodszy specjalista/mtodsza specjalistka

Do spraw: administracyjnych, Zaktad Higieny Weterynaryjnej, Sekretariat

U

mowa o prace na czas
zastepstwa

v

Wynagrodzenie
zasadnicze

Zaktad Higieny G~
nabér w toku Weterynaryjnej ul. v pazz(;izz(lie:nlka od 7305,92 zt
Warszawska 109 * do 7675,48 zt brutto

Czym bedziesz sie zajmowac

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

Osoba na tym stanowisku:

zestawia potrzeby zakupowe z pieciu pracowni oraz analizuje je w zakresie poprawnosci opisu asortymentu z
uwzglednieniem dostepnych Srodkéw i przewidywanego czasu zuzycia,

przygotowuje wktad merytoryczny do rocznego planu zaméwien publicznych oraz jego aktualizacje,

prowadzi rozpoznanie rynku w zakresie dostaw materiatéw i specjalistycznych ustug dla laboratorium, w tym wyszukuje
potencjalnych wykonawcdw ustug serwisowych, wzorcujgcych i kalibracyjnych,

przygotowuje dokumentacje niezbedng do wszczecia postepowan o udzielenie zamdwien publicznych na potrzeby
laboratorium, w szczegdlnosci opis przedmiotu zamédwienia, formularz cenowy, formularz ofertowy, szacowanie wartosci
zamdwienia, wniosek o udzielenie zamdwienia wraz z wymaganymi zatgcznikami oraz przekazuje jg do komorki
prowadzacej postepowanie,

realizuje i monitoruje zawarte umowy dotyczace dostaw materiatéw i ustug dla laboratorium, w tym skfada zaméwienia,
kontaktuje sie z wykonawcami, ustala zakres, terminy i szczegéty realizacji ustug, rozwigzuje biezgce problemy oraz
prowadzi sprawy reklamacyjne i dziatania zwigzane z naliczaniem kar umownych,

weryfikuje i opisuje dokumentacje dotyczaca realizacji zakupdw i umdéw np.: faktury i dokumenty dostaw, sprawdzajac
zgodnos¢ kwot, ilosci i asortymentu z zawartymi umowami i zrealizowanymi dostawami lub ustugami oraz wyjasnia
stwierdzone niezgodnosci z wykonawcami,

organizuje i realizuje czynnosci zwigzane z ustugami metrologicznymi dotyczacymi sprzetu laboratoryjnego, w tym
kontaktuje sie z wykonawcami, ustala zakres i terminy ustug oraz prowadzi biezacg korespondencje i dokumentacje
potwierdzajaca ich wykonanie,

przygotowuje dla osoby prowadzacej magazyn zestawienia dotyczace przyjmowanych towaréw, zawierajace informacje o
asortymencie, ilosciach, cenach, wtasciwej pracowni oraz kontach ksiegowych.

Kogo poszukujemy



Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

e Wyksztatcenie: wyzsze

¢ Doswiadczenie zawodowe co najmnigj 1 rok i 6 miesiecy w obszarze zaméwien publicznych udokumentowane
zaswiadczeniem, zakresem obowigzkdw, referencjami, Swiadectwem pracy

e Umiejetnos¢ pracy w MS Office (Word, Exel, poczta elektroniczna) oraz korzystania z Internetu - potwierdzone
oswiadczeniem, zaswiadczeniem lub certyfikatem

e Znajomos¢ ustawy o stuzbie cywilnej (rozdziat 6, 7 i 9), prawo zamdéwien publicznych i aktéw wykonawczych, o Inspekgji
Weterynaryjnej (organizacja Inspekcji), weryfikowana podczas rozmowy kwalifikacyjnej lub testu wiedzy

o Umiejetnos¢ pracy w zespole

e Zdolnos¢ do dialogu z innymi komdrkami organizacyjnymi w celu pozyskania rzetelnych danych technicznych
e Skrupulatnos¢ i obiektywizm

e Umiejetnos¢ opisywania cech dostaw i ustug za pomocg wymagan wydajnosciowych lub funkcjonalnych

o Umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu

¢ Dobra organizacja pracy wtasnej i wtasciwa kwalifikacja zadah wg waznosci

e Umiejetnosc¢ analizy danych

e 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 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 pdzniej. Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie musiata ztozy¢ o$wiadczenie
lustracyjne, jesli urodzita sie przed 1 sierpnia 1972 r.

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)

o Wyksztatcenie: wyzsze studia podyplomowe z ustawy Prawo zaméwien publicznych

e Doswiadczenie zawodowe co najmniej 2 lata pracy w administracji publicznej na stanowisku zwigzanym z prowadzeniem
spraw z udzielaniem zamdwien publicznych oraz ich planowaniem

e Umiejetnos¢ definiowania kryteriéw réwnowaznosci odczynnikéw i testéw diagnostycznych (wymagane certyfikaty,
terminy waznosci)

o Umiejetnos¢ opisania warunkéw serwisu aparatury laboratoryjnej

e Odpornos¢ na lobbing producencki

Co oferujemy

e Stabilng prace w jednostce administracji panstwowej z wieloletnig tradycja, otwarte i przyjazne srodowisko pracy

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

e Benefity ptacowe: dodatkowe wynagrodzenie roczne (tzw. trzynastka), nagrody za wyniki i osiggniecia, nagrody
jubileuszowe, odprawy emerytalne i rentowe, dla urzednikéw dodatek stuzby cywilnej

e 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 zaje¢
sportowo-rekreacyjnych oraz do imprez kulturalno-oswiatowych (wysokos¢ swiadczen uzalezniona od kryterium
dochodowego)

¢ Dofinansowanie do zakupu okularéw korekcyjnych/szkiet kontaktowych korygujacych wzrok do pracy przy obstudze
monitora ekranowego

e Zapewniamy mozliwo$¢ rozpoczynania pracy w przedziale 6.30 - 8.30

e Mozliwos¢ ustalenia indywidualnego rozktad czasu pracy po akceptacji bezposredniego przetozonego

o Mozliwos¢ wyjscia prywatnego w celu zatatwienia waznej sprawy (potaczone z p6zniejszym odpracowaniem)
e Mozliwos¢ przystgpienia do Pracowniczych Planéw Kapitatowych



Mozliwos¢ korzystania z Pracowniczej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowe;j

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

Mozliwos¢ zakupu: grupowego ubezpieczenia na zycie i zdrowie, pakietéw opieki medycznej

Mozliwos$¢ ubiegania sie 0 mianowanie na urzednika stuzby cywilnej (po spetnieniu ustawowych wymagan),
umozliwiajgca po zdaniu egzaminu uzyskanie dodatkowych uprawnien, w tym m.in. dodatkowego urlopu
wypoczynkowego (do 12 dni) oraz dodatku stuzby cywilnej (dodatek do wynagrodzenia)

Miejsce parkingowe na terenie urzedu (w miare dostepnosci miejsc)
Wsparcie na etapie wdrazania do pracy

Dostepnos¢

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

Jako osoba z niepetnosprawnoscig nie mozesz skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu - nie sktadaj 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,
wynidst co najmniej 6%.

Warunki pracy

budynek wielokondygnacyjny, bez windy, bez podjazdéw dla oséb niepetnosprawnych,
sekretariat zlokalizowany na parterze,
praca polegajgca na wykonywaniu czynnosci administracyjnych na potrzeby laboratorium,

biezaca wspédtpraca z kierownikiem laboratorium i kierownikami pracowni oraz pozyskiwanie informacji dotyczacych
realizacji zawartych uméw,

wspdtpraca z zespotem ds. administracyjnych w zakresie danych dotyczacych wktadu merytorycznego do rocznego
planu zamdwien publicznych,

biezgca wspédtpraca z kierownikami pracowni w zakresie opracowywania potrzeb zakupowych dla poszczegélnych
obszaréw badawczych,

kontakty z klientami zewnetrznymi w zakresie dostaw materiatéw i specjalistycznych ustug dla laboratorium,
praca w pozycji siedzacej,
obstuga urzadzen biurowych.

W zakresie dostepnosci architektoniczne;:

przestrzenie komunikacyjne w budynku wolne od barier poziomych (ale nie pionowych), (wystarczajaco szerokie
korytarze, brak progéw, odpowiednio szerokie wejscia i wyjscia z budynku),

drzwi wewnetrzne i zewnetrzne lekkie skrzydtowe, widoczne na tle fasady i $cian, odpowiednio oznaczone, o
odpowiedniej przestrzeni manewrowej, brak progéw i pochytosci, szerokosci > 90cm,

schody z poreczami po jednej stronie, wystepuja antyposlizgowe materiaty na schodach,
ciggi komunikacyjne szerokosci > 90cm,

przed budynkiem zaktadu, od ulicy Tuwima, dostepne jest oznaczone miejsce parkingowe dla 0séb z
niepetnosprawnosciami,

dwa wejscia do budynku z podjazdami (od strony ul. Tuwima) dla 0séb poruszajacych sie na wézku zlokalizowane na
najnizszej kondygnacji, do wyzszych kondygnacji istnieje dostep alternatywny (pomoc osoby ustalonej, wyznaczone
miejsce do spotkan na kondygnacji z dostepem dla 0séb poruszajgcych sie na wézku),

wyznaczona osoba petnigca funkcje koordynatora do spraw dostepnosci (pomoc komunikacyjna i ruchowa),
przy drzwiach wejsciowych domofon,



e dojazd do budynku samochodem od strony ul. Tuwima, dojscie pieszo chodnikiem od strony ul. Warszawskiej i Tuwima,
przejscia dla pieszych i przystanki komunikacji autobusowej i tramwajowej oddalane do 500 m od budynku.

Dodatkowe informacje

o Jedli zostaniesz zakwalifikowany do kolejnego etapu, powiadomimy Cie o tym mailowo (lub telefonicznie - jezeli nie
podates$ adresu e-mail). Tak samo zrobimy, jesli nie uda Ci sie przejs$¢ do dalszego etapu.

e Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.

o Oferty kandydatéw, ktérzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesiacach od zakonhczenia naboru.

o Nie rozpatrzymy oferty, ktéra otrzymamy po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.

e Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wtasnorecznie podpisane oswiadczenia.

o Nie przesyfaj wszystkich dokumentéw, ktére uznasz, ze moga Ci pomdéc 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.

e CVilist motywacyjny powinien by¢ podpisany wtasnorecznym podpisem.
e Sygnatura naboru: WIW-A-0S.210.10.2026

e Zgodnie z art. 24 ust. 6 ustawy o ochronie sygnalistéow (Dz. U. z 2024 r. poz. 928) informujemy, ze procedury
dotyczace zgtodzeh wewnetrznych reguluje Zarzadzenie nr 19/2024 z dnia 19 wrzes$nia 2024 r. w sprawie
wprowadzenia Regulaminu zgtoszeh wewnetrznych dostepne na stronie www Inspektoratu w zaktadce praca oraz w
Dziale ds. pracowniczych WIW Olsztyn

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

1) rozmowa kwalifikacyjna podczas ktérej sprawdzane beda wymagania niezbedne i/lub test wiedzy w zakresie
znajomosci ustaw wymienionych w pozycji wymagania niezbedne

2) test umiejetnosci praktycznych, znajomosci MS Office oraz test wiedzy w zakresie znajomosci ustaw wymienionych
w pozycji wymagania niezbedne, w przypadku ilosci kandydatéw przekraczajacych 12 oséb na jedno miegjsce.

Rozmowa kwalifikacyjna wraz z testem umiejetnosci praktycznych zostang przeprowadzone w Wojewddzkim
Inspektoracie Weterynarii w Olsztynie na ul. Szarych Szeregéw 7.

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

e CVilist motywacyjny

o Kopie dokumentdéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

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

e Oswiadczenie o praktycznej umiejetnosci obstugi programéw - pakiet MS Office lub zaswiadczenie o ukohczeniu szkolen,
kurséw w tym zakresie

e Oswiadczenie, ze w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990 r. kandydatka/kandydat nie pracowata/t, nie
petnita/t stuzby w organach bezpieczenstwa panstwa i nie byta/byt wspétpracownikiem tych organéw w rozumieniu
przepisdéw 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 pdzniej

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 Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

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

Aplikuj do: 7 pazdziernika 2026

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 168565" na adres:
Wojewoddzki Inspektorat Weterynarii

ul. Szarych Szeregéw 7

10-072 Olsztyn

SEKRETARIAT

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 89 524 14 87 w godz. 8.00 - 15.00
89 524 14 74 w godz. 8.00 - 15.00

Wiecej o pracy na stronie urzedu: https://www.olsztyn.wiw.gov.pl/upload/PRACA/Regulaminnab.pdf

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 07.10.2026
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

1. Administrator danych i kontakt do niego: Wojewddzki Inspektorat Weterynarii w Olsztynie, ul. Szarych Szeregéw 7, 10-072
Olsztyn, jako pracodawca, za ktérego czynnosci z zakresu prawa pracy dokonuje Warminsko-Mazurski Wojewddzki Lekarz
Weterynarii.

2. Moga sie Panstwo kontaktowac z wyznaczonym przez Warminsko-Mazurskiego Wojewddzkiego Lekarza Weterynarii
inspektorem ochrony danych osobowych pod adresem: Wojewddzki Inspektorat Weterynarii w Olsztynie, ul. Szarych
Szeregdéw 7, 120-072 Olsztyn, e-mail:rodo@olsztyn.wiw.gov.pl

3. Panstwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy beda przetwarzane w celu przeprowadzenia
obecnego postepowania rekrutacyjnego.

Podstawa prawna:

art. 221 Kodeksu pracy oraz Rozporzadzenie Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 10 grudnia 2018 r. w sprawie
dokumentacji pracowniczej (Dz.U. 2018, p0z.2369)

art. 221 § 1 pkt 4 -6 Kp w zwigzku z art.6 ust.1 lit. b Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady(UE) 2016/679 z dnia
2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdine rozporzadzenie o ochronie danych RODO)(dz.U. UE
L119 z 04.05.2016, str.1 z pdzn. zm.)

4. Podanie innych danych w zakresie nieokreslonym przepisami prawa, zostanie potraktowane jako zgoda na przetwarzanie
tych danych osobowych. Wyrazenie zgody w tym przypadku jest dobrowolne, a zgode tak wyrazong mozna

odwota¢ w dowolnym czasie.

Podstawa prawna:

art.6 ust. 1 lit. a RODO, a w przypadku danych osobowych szczegdlnych kategorii art.9 ust. 2 lit. a RODO

5. Panstwa dane osobowe mogg by¢ przekazane wytgcznie podmiotom, ktére uprawnione sg do ich otrzymania
przepisami prawa. Ponadto mogg by¢ one ujawnione podmiotom, z ktérymi Wojewddzki Inspektorat Weterynarii zwart
umowe na swiadczenie ustug serwisowych dla systeméw informatycznych wykorzystywanych przy ich przetwarzaniu.

6. Panstwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacji beda przechowywane do zakonhczenia procesu rekrutacji.
Dane o0séb wytonionych jako pie¢ najlepszych beda przechowywane przez okres 3 miesiecy, w ktdrych dyrektor generalny
urzedu ma mozliwos$¢ wyboru kolejnego wytonionego kandydata, w przypadku gdy ponownie zaistnieje koniecznos¢
obsadzenia tego samego stanowiska.

7. Maja Panhstwo prawo do:

- dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii,

- sprostowania (poprawiania ) swoich danych osobowych,

- ograniczenia przetwarzania danych osobowych,



- usuniecia danych osobowych,

- wniesienia skargi do Prezesa UODO (na adres Urzedu Ochrony danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa)
8. Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajacym z art.221 Kodeksu pracy jest niezbedne, aby
uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Panstwa innych danych jest dobrowolne.



