Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Swidnicy

Ogtoszenie o naborze nr 3904 z dnia 27 wrzesnia 2016 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

02 o6
pazdziernika
2016

Powiatowy Lekarz Weterynarii poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

inspektor

do spraw: administracyjnych
Zespot ds. administracyjnych

Swidnica Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Swidnicy

Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Swidnicy,
ul. Lukasinskiego 13, 58-100 Swidnica

WARUNKI PRACY

Reprezentowanie urzedu, wyjazdy stuzbowe.

ZAKRES ZADAN

o Wykonywanie czynnos$ci zwiazanych z prowadzeniem dokumentacji pracowniczej w celu prawidtowego
naliczania dodatkow stuzbowych, urlopéw, czasu pracy, absencji pracownikow, przygotowania
dokumentacji emerytalno - rentowych.

e Przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji ubezpieczeniowej i podatkowej, w celu prawidtowego
rozliczania z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych i Urzedem Skarbowym.

e Prowadzenie dokumentacji dot. postepowania o udzielenie zamowien publicznych w celu umozliwienia
zakupu potrzebnych towardw i ustug zgodnie z ustawa o zamowieniach publicznych.

e « Prowadzenie archiwum zakladowego, przyjmowanie, archiwizacja, brakowanie dokumentacji, wspoéipraca
z Archiwum Panstwowym w celu prawidtowego zabezpieczenia wytworzonej przez jednostke organizacyjna
dokumentacji.

e Prowadzenie dokumentacji zwiazanej z BHP w celu zapewnienia pracownikom odpowiednich warunkéow
pracy, przydziatu odziezy, badan okresowych.

¢ Prowadzenie na biezaco sprawozdawczosci GUS w celu aktualnej informacji o zatrudnieniu i ptacach.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: srednie administracja

staz pracy: 6 miesiecy stanowisko ds. administracyjnych

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe



DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

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

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

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

¢ Oswiadczenie o korzystaniu z pelni 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 skorzystac¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatow

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 02 pazdziernika 2016 r.
¢ Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Swidnicy,

ul. Lukasinskiego 13, 58-100 Swidnica

INNE INFORMACJE:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepeinosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
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.

W ofercie nalezy poda¢ dane kontaktowe: adres e-mail, adres do korespondencji, nr telefonu.
Kandydaci/kandydatki zakwalifikowani/ zakwalifikowane, ktdrzy/ktére speinia wymagania formalne, zostang
powiadomieni o terminie rozmowy kwalifikacyjnej za posrednictwem wiadomosci e-mail. List motywacyjny, CV
i wszystkie oswiadczenia powinny zawiera¢ odpowiednia tresé, date i podpis. Oferty niekompletne i
dostarczone po terminie (decyduje data stempla pocztowego) nie beda rozpatrywane. Dodatkowe informacje
mozna uzyskac¢ pod nr tel 74 8523084

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami
Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszehstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami,

ktére spetniaja wszystkie nastepujace warunki:

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym 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 spyta¢ w
urzedzie. Osoba zatrudniona na zastepstwo jest cztonkiem korpusu stuzby cywilnej.



