Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Miliczu

Ogtoszenie o naborze nr 4487 z dnia 13 pazdziernika 2016 .

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

21 o6
pazdziernika
2016

Powiatowy Lekarz Weterynarii poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

inspektor

do spraw: administracji
Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Miliczu

Milicz Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Miliczu
Ul. Wojska Polskiego 40 56-300 Milicz

WARUNKI PRACY

Praca od poniedziatku do piatku w godz. 7:30 do 15:30
Praca w siedzibie Inspektoratu

Praca samodzielna

Dyspozycyjnos¢

Stres zwiazany z bezposrednia i telefoniczna obstuga klienta

Urzad zlokalizowany jest w dwupietrowym budynku, budynek nie jest przystosowany do potrzeb oséb
niepelnosprawnych. Stanowisko zlokalizowane w pokoju biurowym ( II Pietro) oswietlone swiattem
stonecznym i sztucznym, wyposazony w zestaw komputerowy, meble biurowe oraz elektryczne urzadzenia
biurowe, praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie. Brak dostepu do pomieszczen
usytuowanych na I i II pietrze dla osob poruszajacych sie na wézku inwalidzkim oraz oséb majacych problemy
z samodzielnym poruszaniem sie po schodach - brak windy. Brak toalet przystosowanych dla
niepelosprawnych

ZAKRES ZADAN

e Prowadzenie spraw kadrowych i socjalnych, przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji kadrowej,
sporzadzanie umow o prace, uméw cywilno-prawnych

¢ Prowadzenie ewidencji czasu pracy zgodnie z wymogami kodeksowymi, urlopéw, zwolnien lekarskich i
innych absencji,

¢ Planowanie i organizacja badan lekarskich.

¢ Planowanie i realizacja zaopatrzenia.

¢ Prowadzenie sekretariatu.

¢ Organizacja szkolen BHP, nadzér nad eksploatacja urzadzen i ochrona p.poz.

¢ Prowadzenie archiwum.

WYMAGANIA NIEZBEDNE



Wyksztalcenie: sSrednie

Znajomos¢ przepisow Kodeksu Pracy

Znajomos¢ przepisow prawa BHP.

Znajomos¢ ustawy o Stuzbie cywilnej.

Znajomos¢ w zakresie organizacyjnym ustawy o Inspekcji Weterynaryjne;.

Obstuga komputera i urzadzen biurowych.

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

Znajomos¢ przepisow w danym obszarze.
Obstuga programu kadrowego.

Umiejetno$¢ skutecznego komunikowania sie
Odpowiedzialnosc.

Umiejetno$¢ sprawnej organizacji pracy.

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia
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 petni praw publicznych

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

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatow,
zamierzajacych skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatow

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy zlozy¢ do: 21 pazdziernika 2016 r.

Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
Miejsce skladania dokumentéw:

Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Miliczu

Ul. Wojska Polskiego 40 56-300 Milicz

INNE INFORMACJE:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia 0séb niepeinosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwna uwaga bez wzgledu na
ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek innag ceche prawnie chroniona.



LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami
Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu maja osoby z niepetnosprawnosciami,

ktdre spetniaja wszystkie nastepujace warunki:

* ztozyly w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajgcym niepetnosprawnos¢,
* spetniaja warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.

Zastepstwo

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze urzad poszukuje kandydatéw do pracy na czas przewidywanej
nieobecnosci swojego pracownika. Jesli w ogtoszeniu nie wskazano okresu zastepstwa, mozesz o to spytac w
urzedzie. Osoba zatrudniona na zastepstwo jest cztonkiem korpusu stuzby cywilne;.



