Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Brodnicy

Ogtoszenie o naborze nr 5075 z dnia 01 listopada 2016 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

10 o6
listopada
2016

Powiatowy Lekarz Weterynarii poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

sekretarz kierownika jednostki

Powiatowy Inspektorat Weterynarii

Brodnica Powiatowy Inspektorat Weterynarii
87-300 Brodnica
Powiatowy Inspektorat Weterynarii ul. Wesota 22

87-300 Brodnica
ul. Wesota 22

WARUNKI PRACY
Praca biurowa w siedzibie urzedu, od poniedziatku do piatku w godzinach od 7:30 do 15:30.
Praca z uzyciem monitora ekranowego powyzej 4 godzin dziennie. Pracownik wykonuje przede wszystkim
czynnosci w pozycji siedzacej przy biurku. Stanowisko pracy wyposazone w sprzet komputerowy oraz inny
sprzet biurowy ( drukarka, kopiarka, telefon, fax).

ZAKRES ZADAN

Prowadzenie sekretariatu Inspekcji Weterynaryjnej, ewidencja pism wptywajacych i wychodzacych.
Obstuga poczty elektronicznej i centrali telefonicznej.

Prowadzenie ewidencji drukéw sScistego zarachowania, pieczeci, odznak identyfikacyjnych, legitymacji
stuzbowych oraz kart drogowych.

Rozliczenia lekarzy wyznaczonych za nadzér nad miejscami gromadzenia, skupu lub sprzedazy zwierzat
oraz wystawiania swiadectw zdrowia.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

e Wyksztalcenie: wyzsze ekonomiczne

o doswiadczenie zawodowe: 3 miesigce w tym przynajmniej 3 miesiace pracy w sekretariacie kierownika w
jednostkach sektora finanséw publicznych.

Znajomosc¢ obstugi Elektronicznego Systemu Obiegu Dokumentdow .

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z peli praw publicznych

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

WYMAGANIA DODATKOWE



¢ Umiejetnos¢ prowadzenia spraw zwiazanych z obstuga sekretariatu.
¢ Znajomosc¢ bieglej obstugi komputera oraz innych urzadzen biurowych.
e Znajomosc obstugi elektronicznego systemu obiegu dokumantow.

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

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

¢ kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosc - 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

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 10 listopada 2016 r.
¢ Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:
Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Brodnicy
ul. Wesota 22
87-300 Brodnica
(sekretariat)

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%.

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

Oferty przystane lub dostarczone po terminie ( liczy sie data wpltywy do urzedu) niekompletne lub
niespelniajace wymogoéw formalnych nie beda rozpatrywane.

W ofercie nalezy poda¢ swoje dane kontaktowe: adres e-mail i numer telefonu kontaktowego.

Wylacznie kandydaci spelniajacy wymagania formalne okreslone w ogloszeniu zostana powiadomieni o
terminie kolejnych etapéw naboru ( telefonicznie lub e-mail).

Dokumenty kandydatow ( z wyjatkiem dokumentéw kandydatow ktorzy ztozyli wniosek o zwrot przediozonych
dokumentdéw) zostana komisyjnie zniszczone po uplywie trzech miesiecy od daty zakonczenie naboru.
Przewidywany termin zatrudnienia: 1 grudnia 2016r.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu : 56 49 34603.



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.



