Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Wotowie

Ogtoszenie o naborze nr 7453 z dnia 14 stycznia 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

20 06
stycznia
2017

Powiatowy Lekarz Weterynarii poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

inspektor

do spraw: administracyjnych
Dziat administracyjny

Wolow Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Wolowie
Ul. M. Sklodowskiej-Curie 9

Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Wolowie 56-100 Wolow

Ul. M. Sklodowskiej-Curie 9

56-100 Wolow

WARUNKI PRACY

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan
- praca biurowa,

- praca w siedzibie urzedu,

- stres zwiazany z bezposrednia i telefoniczna obstuga klienta.

ZAKRES ZADAN

e Zadanie 1 prowadzenie sekretariatu Powiatowego Lekarza; przyjmowanie oraz wysytanie korespondencji
oraz przesytek za pomoca poczty tradycyjnej oraz elektronicznej; obstuga taczy telefonicznych
Inspektoratu; przyjmowanie interesantéw, udzielanie informacji i kierowanie do wtasciwych komérek
Inspektoratu; przygotowywanie projektow pism w zakresie zadan zespotu;

e Zadanie 2 prowadzenie spraw zwigzanych z naborem stuzby cywilnej oraz nawiazywaniem, trwaniem i
rozwiazywaniem stosunkow pracy; prowadzenie dokumentacji pracowniczej, akt osobowych pracownikow i
innych spraw zwiazanych z zatrudnieniem; prowadzenie spraw i dokumentacji zwigzanych z zaopatrzeniem
i wyposazeniem Inspektoratu; sporzadzanie obowiazujacej sprawozdawczosci w zakresie prowadzonych
spraw;

e Zadanie 3 prowadzenie spraw i dokumentacji zwiazanych z BHP i badaniami okresowymi pracownikow;
zaopatrzenie pracownikow w odziez ochronna, robocza, sprzet i srodki ochrony osobistej;

e Zadanie 4 prowadzenie archiwum zakladowego, archiwizowanie dokumentacji i wspotpraca z Archiwum
Panstwowym w tym zakresie; archiwizacja dokumentacji w zakresie prowadzonych spraw

e Zadanie 5 prowadzenie spraw z zakresu zamowien publicznych

e Zadanie 6 prowadzenie spraw zwiazanych z obsluga samochodéw stuzbowych inspektoratu, w tym
prowadzenie kart drogowych, ubezpieczen komunikacyjnych, okresowych przegladéw technicznych,
napraw i remontéw samochoddéw; administrowanie budynkami, mieniem i majatkiem Inspektoratu,
wlasciwe jego zabezpieczenie i wykorzystanie;

e Zadanie 7 zastepowanie w czasie urlopu, delegacji lub choroby pracownikdw zespotu zgodnie z ich



zakresem czynnosci,

Zadanie 8 dbatos¢ o stanowisko pracy: - zgtaszanie awarii dotyczacych stanowiska pracy, - oszczedne
dziatanie: wylaczanie swiatta, komputera w przypadku nieuzywania, kontrolowanie temperatury
grzejnikow c.o., przeprowadzanie niezbednych, krétkich i rzeczowych rozmoéw telefonicznych itp., -
wypisywanie i prowadzenie ewidencji polecenia wyjazdu stuzbowego: - zabezpieczenie obiektow
Inspektoratu przed kradzieza, pozarem i innymi kleskami oraz utrzymywanie pomieszczen i otoczenia w
nalezytej czystosci i porzadku; - utrzymywanie porzadku w miejscu wykonywania pracy, - konserwacja,
naprawy i remont sprzetu i aparatury; - nadzorowanie remontu, modernizacji, konserwacji i prac
budowlanych na terenie Inspektoratu;

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: sSrednie

doswiadczenie zawodowe: 1 rok i 6 miesiecy w prowadzeniu sekretariatu oraz kadr, w obszarze zamowien
publicznych, na stanowisku o podobnym zakresie zadan

* znajomo$¢ Ustawy o Stuzbie Cywilnej

* znajomo$¢ przepiséw Prawa Pracy

* znajomos$¢ ustawy prawo zamowien publicznych i procedur;

* umiejetnos¢ bieglej obstugi komputera w tym programéw Word, Excel, poczta elektroniczna, Internet
* umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych, pracy w zespole, znajomo$¢ obiegu dokumentéw
Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z peli praw publicznych

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

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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

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 umys$lne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

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

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia
Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy zlozy¢ do: 20 stycznia 2017 .

Decyduje data: wptywu oferty do urzedu

Miejsce skladania dokumentéw:

Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Wotowie ul. Sktodowskiej - Curie 9
56-100 Wolow

godziny urzedowania 7:30- 15:30 od pon.-pt.



INNE INFORMAC]E:

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

Inne informacje: Oferty niepodpisane, niekompletne, niespelniajace wymogdéw formalnych oraz ztozone po
terminie (decyduje wptyw oferty do urzedu) nie beda rozpatrywane. Kandydaci zakwalifikowani do dalszego
postepowania rekrutacyjnego zostana powiadomieni droga e-mail lub telefonicznie. Przewidywana data
zatrudnienia 01 lutego 2017r.

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 spytac¢ w
urzedzie. Osoba zatrudniona na zastepstwo jest cztonkiem korpusu stuzby cywilnej.



