
Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Jaworze

Ogłoszenie o naborze nr 16671 z dnia 14 października 2017 r.

OFERTY DO

31
października
2017

WYMIAR ETATU

1

STANOWISKA

1

STATUS

 

archiwalny

DODATKOWE

Powiatowy Lekarz Weterynarii poszukuje kandydatów\kandydatek na stanowisko:

specjalista
w Zespole do spraw administracyjnych

MIEJSCE WYKONYWANIA PRACY:

Jawor

ADRES URZĘDU:

Inspekcja Weterynaryjna
Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Jaworze
59-400 Jawor, ul. Wrocławska 21

 

WARUNKI PRACY
- stanowisko pracy zorganizowane w pomieszczeniu znajdującym się na parterze z dostępem do światła
dziennego,
- narzędzia i materiały pracy: komputer, urządzenia biurowe,

ZAKRES ZADAŃ
prowadzenie sekretariatu Powiatowego Lekarza Weterynarii,
prowadzenie dokumentacji pracowniczej, akt osobowych pracowników i innych spraw związanych z
zatrudnieniem,
prowadzenie spraw i dokumentacji związanych z zaopatrzeniem i wyposażeniem Inspektoratu,
prowadzenie spraw z zakresu zamówień publicznych,
prowadzenie spraw związanych z obsługą samochodów służbowych inspektoratu, w tym prowadzenie kart
drogowych, ubezpieczeń komunikacyjnych, okresowych przeglądów technicznych, napraw i remontów
samochodów,
sporządzanie obowiązującej sprawozdawczości w zakresie prowadzonych spraw,
prowadzenie składnicy akt, archiwizowanie dokumentacji,
prowadzenie spraw związanych z obsługą Zakładowego Funduszu Świadczeń Socjalnych.

WYMAGANIA NIEZBĘDNE
Wykształcenie: średnie ekonomiczne lub administracyjne
doświadczenie zawodowe: 3 lata w prowadzeniu postępowań administracyjno-kadrowych, w obszarze
zamówień publicznych
Znajomość ustawy o służbie cywilnej wraz z aktami wykonawczymi, przepisów prawa pracy oraz ustawy
prawo zamówień publicznych
biegła obsługa komputera i Internetu
umiejętność obsługi urządzeń biurowych
prawo jazdy kat. B
Posiadanie obywatelstwa polskiego



Korzystanie z pełni praw publicznych
Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyślne przestępstwo lub umyślne przestępstwo skarbowe

DOKUMENTY I OŚWIADCZENIA NIEZBĘDNE
Życiorys/CV i list motywacyjny
Kopie dokumentów potwierdzających spełnienie wymagania niezbędnego w zakresie wykształcenia
Kopie dokumentów potwierdzających spełnienie wymagania niezbędnego w zakresie doświadczenia
zawodowego / stażu pracy
Oświadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzającego posiadanie
polskiego obywatelstwa
Oświadczenie o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celów naboru
Oświadczenie o korzystaniu z pełni praw publicznych
Oświadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyślne przestępstwo lub umyślne przestępstwo
skarbowe

TERMINY I MIEJSCE SKŁADANIA DOKUMENTÓW
Dokumenty należy złożyć do: 31 października 2017 r.
Decyduje data: wpływu oferty do urzędu
Miejsce składania dokumentów:
Inspekcja Weterynaryjna
Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Jaworze
59-400 Jawor, ul. Wrocławska 21

INNE INFORMACJE:

W miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w
urzędzie, w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób
niepełnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.
dodatkowe informacje pod nr telefonu: 76 8702459, 600421373


