
Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Wąbrzeźnie

Ogłoszenie o naborze nr 19308 z dnia 13 grudnia 2017 r.

OFERTY DO

22
grudnia
2017

WYMIAR ETATU

1

STANOWISKA

1

STATUS

 

archiwalny

DODATKOWE

Powiatowy Lekarz Weterynarii poszukuje kandydatów\kandydatek na stanowisko:

referent
zespół do spraw administracyjnych

MIEJSCE WYKONYWANIA PRACY:

Wąbrzeźno

ul.Wolności 44
87-200 Wąbrzeźno

ADRES URZĘDU:

POWIATOWY INSPEKTORAT WETERYNARII
INSPEKCJA WETERYNARYJNA

 

WARUNKI PRACY
- praca na czas określony (zastępstwo)
- praca w siedzibie urzędu,
- praca przy komputerze powyżej 4 godzin dziennie
- schody, brak windy

ZAKRES ZADAŃ
obsługa technicza sekretariatu - połaczenia telefoniczne, obsługa faxu, obsługa poczty elektronicznej,
przyjmowanie i wysyłanie korespondencji, pisanie pism urzędowych
udzielanie informacji interesantom
sporządzanie zestawień
prowadzenie rejestrów

WYMAGANIA NIEZBĘDNE
Wykształcenie: wyższe - administracja
doświadczenie zawodowe: 1 rok praca w administracji rządowej
znajomość przepisów KPA
znajomość przepisów o finansach publicznych
umiejętność obsługi komputerów
Posiadanie obywatelstwa polskiego
Korzystanie z pełni praw publicznych
Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyślne przestępstwo lub umyślne przestępstwo skarbowe

DOKUMENTY I OŚWIADCZENIA NIEZBĘDNE
Życiorys/CV i list motywacyjny



Kopie dokumentów potwierdzających spełnienie wymagania niezbędnego w zakresie wykształcenia
Kopie dokumentów potwierdzających spełnienie wymagania niezbędnego w zakresie doświadczenia
zawodowego / stażu pracy
Oświadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzającego posiadanie
polskiego obywatelstwa
Oświadczenie o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celów naboru
Oświadczenie o korzystaniu z pełni praw publicznych
Oświadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyślne przestępstwo lub umyślne przestępstwo
skarbowe

TERMINY I MIEJSCE SKŁADANIA DOKUMENTÓW
Dokumenty należy złożyć do: 22 grudnia 2017 r.
Decyduje data: wpływu oferty do urzędu
Miejsce składania dokumentów:
POWIATOWY INSPEKTORAT WETERYNARII
INSPEKCJA WETERYNARYJNA
UL.WOLNOŚCI 44
87-200 WĄBRZEŹNO

"NABÓR REFERENT"

INNE INFORMACJE:

W miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w
urzędzie, w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób
niepełnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.
Oświadczenie oraz życiorys muszą być opatrzone datą i własnoręcznym podpisem.
W miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w
urzędzie, w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób
niepełnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.
Ogłoszenie o naborze w celu zastępstwa nieobecnego członka korpusu służby cywilnej.

Dokumenty należy składać osobiście w pok 106 lub za pośrednictwem poczty. Kandydaci proszeni są o podanie
numeru telefonu kontaktowego.Osoby zakwalifikowane zostaną powiadomione telefonicznie. Oferty
niekompletne lub dostarczone po terminie nie będą brane pod uwagę. Otrzymanych dokumentów nie
odsyłamy.Osoby, których oferty zostaną odrzucone nie będą powiadamiane. Oferty osób niezakwalifikowanych
zostaną komisyjnie zniszczone. Dodatkowe informacje można uzyskać pod nr. tel. 56 6880095

LEGENDA
Zastępstwo
Ogłoszenie z tym symbolem oznacza, że urząd poszukuje kandydatów do pracy na czas przewidywanej
nieobecności swojego pracownika. Jeśli w ogłoszeniu nie wskazano okresu zastępstwa, możesz o to spytać w
urzędzie. Osoba zatrudniona na zastępstwo jest członkiem korpusu służby cywilnej.


