
Powiatowy Inspektorat Weterynarii 
w Wysokiem Mazowieckiem
Ul. Przechodnia 4
18-200 Wysokie Mazowieckie

Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Wysokiem Mazowieckiem poszukuje pracownika na 
stanowisko: 

TELEFONISTA/TELEFONISTKA

Zakres czynności:

 przyjmowanie zleceń telefonicznie

 wprowadzanie zleceń do systemu
 przyjmowanie korespondencji do wysłania, 

 prowadzenie ewidencji korespondencji przychodzącej i wychodzącej

 przestrzeganie dyscypliny pracy i stosownych przepisów oraz instrukcji kancelaryjnej

 przedkładanie korespondencji do podpisu kierownikowi i terminowe jej wysłanie 

 przekazywanie zadekretowanej korespondencji pracownikom działów, zgodnie z przyjętymi 
zasadami 

 terminowe i rzetelne wykonywanie czynności, zadań, poleceń służbowych

Wymagania: 

 wykształcenie - podstawowe 

 obsługa centrali w zakresie łączenia rozmów telefonicznych 

 komunikatywność, kultura osobista, 

 znajomość pakietu MS Office

 umiejętność pracy w zespole 

Wymagane dokumenty i oświadczenia:
 Życiorys (CV),
 List motywacyjny
 Kopia dokumentu poświadczającego wykształcenie,
 Oświadczenie o niekaralności

 Oferujemy:

 umowę o pracę w wymiarze pełnego etatu

 stabilne warunki zatrudnienia

 wynagrodzenie adekwatne do posiadanego doświadczenia i kwalifikacji

Prosimy o dopisanie następującej klauzuli :

 „Zgodnie z art. 7 ogólnego rozporządzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. wyrażam zgodę na przetwarzanie
moich  danych  osobowych,  udostępnionych  w  złożonych  przeze  mnie  dokumentach  w  ofercie  pracy,  przez  Powiatowy  Inspektorat
Weterynarii w Wysokiem Mazowieckiem, z siedzibą w: ul. Przechodnia 4, 18-200 Wysokie Mazowieckie, dla potrzeb realizacji naboru na
stanowisko pracy.
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1. Wymagane dokumenty należy składać  za  pośrednictwem poczty lub bezpośrednio w siedzibie
Powiatowego Inspektoratu Weterynarii  w Wysokiem Mazowieckiem ul.  Przechodnia 4 ,18-200
Wysokie  Mazowieckie,  z dopiskiem  „Oferta  pracy  na  stanowisko telefonisty/telefonistki” w
terminie do 17.11.2023 r. Dokumenty, które wpłyną do PIW po wyżej wymienionym terminie, nie
będą rozpatrywane.

2. Informacja  o  wyniku  naboru  będzie  umieszczona  na  stronie  internetowej  PIW  Wysokie
Mazowieckie

Dodatkowe Informacje można uzyskać pod nr. tel. 086 275 23 54

Informacja o przetwarzaniu danych

Zgodnie z art. 13 ust. 1 Rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w 
sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych 

i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogólne rozporządzenie o ochronie 
danych) informuję, iż:

1) administratorem danych osobowych jest Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Wysokiem Mazowieckiem, z siedzibą w: 
ul. Przechodnia 4, 18-200 Wysokie Mazowieckie; tel. 86 275 23 54

2) kontakt z Inspektorem Ochrony Danych w Powiatowym Inspektoracie Weterynarii w Wysokiem Mazowieckiem możliwy 
jest drogą elektroniczną na adres e-mail: wysokiemaz.piw@wetgiw.gov.pl lub pisemnie na adres Powiatowy Inspektorat 
Weterynarii w Wysokiem Mazowieckiem, ul. Przechodnia 4, 18-200 Wysokie Mazowieckie

3) zebrane dane osobowe przetwarzane będą w celu realizacji naboru na stanowisko pracy w służbie cywilnej na podstawie 
art. 6 ust. 1 lit. a, b, c oraz art. 9 ust. 2 lit. a ogólnego rozporządzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 
r.

4) odbiorcą danych osobowych mogą być: 

a) podmioty upoważnione na podstawie przepisów prawa

b) odbiorcy danych zgodnie z ustawą z dnia 6 września 2001 r. o dostępie do informacji publicznej.

c) część danych osobowych w informacji o wynikach naboru będzie upowszechniona w Biuletynie Informacji Publicznej 
Powiatowego Inspektoratu Weterynarii, na tablicy informacyjnej w siedzibie PIW oraz w Biuletynie Informacji Publicznej 
Kancelarii Prezesa Rady Ministrów zgodnie z art. 31 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o służbie cywilnej

d) podmioty, które przetwarzają dane osobowe w imieniu Powiatowego Inspektoratu Weterynarii na podstawie zawartej z 
Powiatowym Inspektoratem Weterynarii umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych.

5) dane osobowe, będą przechowywane przez okres niezbędny do realizacji celu przetwarzania, jednak nie dłużej niż 3 
miesiące od zakończenia naboru

6) kandydatom do pracy przysługuje prawo dostępu do treści swoich danych oraz prawo do ich sprostowania, usunięcia, 
ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, prawo 
do cofnięcia zgody w dowolnym momencie bez wpływu na zgodność z prawem przetwarzania, którego dokonano na 
podstawie zgody przed jej cofnięciem

7) kandydatom do pracy przysługuje prawo wniesienia skargi do UODO, gdy uzasadnione jest, że dane osobowe 
przetwarzane są przez administratora niezgodnie z ogólnym rozporządzeniem o ochronie danych osobowych z dnia 27 
kwietnia 2016 r.

8) podanie danych osobowych jest wymogiem ustawowym, zgodnie z art. 221 ustawy  z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks 
Pracy. Podanie danych w zakresie szerszym, niż wynika to z art. 221 ustawy  z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy jest 
dobrowolne.
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