Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Jaworze

Ogtoszenie 0 naborze nr 16671 z dnia 14 pazdziernika 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

31

pazdziernika
2017

Powiatowy Lekarz Weterynarii poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:
specjalista

w Zespole do spraw administracyjnych

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

WARUNKI PRACY

- stanowisko pracy zorganizowane w pomieszczeniu znajdujacym sie na parterze z dostepem do $wiatla
dziennego,
- narzedzia i materialy pracy: komputer, urzadzenia biurowe,

ZAKRES ZADAN

e prowadzenie sekretariatu Powiatowego Lekarza Weterynarii,

e prowadzenie dokumentacji pracowniczej, akt osobowych pracownikéw i innych spraw zwigzanych z
zatrudnieniem,

e prowadzenie spraw i dokumentacji zwigzanych z zaopatrzeniem i wyposazeniem Inspektoratu,

e prowadzenie spraw z zakresu zamoéwien publicznych,

e prowadzenie spraw zwiazanych z obsluga samochodéw stuzbowych inspektoratu, w tym prowadzenie kart
drogowych, ubezpieczen komunikacyjnych, okresowych przegladéw technicznych, napraw i remontéw
samochoddw,

¢ sporzadzanie obowiazujacej sprawozdawczosci w zakresie prowadzonych spraw,

¢ prowadzenie sktadnicy akt, archiwizowanie dokumentacii,

e prowadzenie spraw zwigzanych z obshuga Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: sSrednie ekonomiczne lub administracyjne

¢ doswiadczenie zawodowe: 3 lata w prowadzeniu postepowan administracyjno-kadrowych, w obszarze
zamo6wien publicznych

e Znajomos$c¢ ustawy o stuzbie cywilnej wraz z aktami wykonawczymi, przepiséw prawa pracy oraz ustawy
prawo zamoéwien publicznych

¢ biegta obstuga komputera i Internetu

¢ umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych

e prawo jazdy kat. B

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego



¢ Korzystanie z pelni praw publicznych
¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie
polskiego obywatelstwa

¢ Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

¢ Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych

¢ Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umys$lne przestepstwo
skarbowe

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 31 pazdziernika 2017 r.
¢ Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
¢ Migjsce sktadania dokumentow:
Inspekcja Weterynaryjna
Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Jaworze
59-400 Jawor, ul. Wroctawska 21

INNE INFORMACJE:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

dodatkowe informacje pod nr telefonu: 76 8702459, 600421373



