Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Skierniewicach

Ogtoszenie o naborze nr 11009 z dnia 16 maja 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

23 06

maja
2017

Powiatowy Lekarz Weterynarii poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

starszy referent

do spraw: administracyjno - technicznych
Sekretariat Powiatowego Inspektoratu Weterynarii w Skierniewicach

Skierniewice Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Skierniewicach
ul. Miedniewicka 25
96-100 Skierniewice

WARUNKI PRACY

Praca administracyjno-biurowa w pelnym wymiarze czasu pracy, od poniedziatku do piatku w godzinach od
7:30 do 15:30, praca przy monitorze komputerowym powyzej 4 godzin dziennie, wiekszo$¢ czynnosci
wykonywana jest w pozycji siedzacej. Na stanowisku pracy uzytkowany jest sprzet biurowy t. komputer,
drukarka, skaner, kserokopiarka, niszczarka dokumentdow, telefon. Dodatkowo pokéj wyposazony w meble
biurowe. O$wietlenie w pomieszczeniu pracy naturalne i sztuczne. Praca w pomieszczeniu biurowym
Powiatowego Inspektoratu Weterynarii w Skierniewicach, ul. Miedniewicka 25. Budynek biurowy
dwukondygnacyjny. W budynku brak windy. Stanowisko pracy usytuowane na parterze budynku.

ZAKRES ZADAN

¢ obstuga sekretariatu Powiatowego Lekarza Weterynarii w Skierniewicach

e prowadzenie wstepnej obstugi interesantow

¢ obstuga korespondencji przychodzacej i wychodzacej w tym dziennika korespondencji i poczty e-mail
¢ obstuga przesytek pocztowych i kurierskich

¢ obstuga urzadzen biurowych

e prowadzenie magazynéw PIW

e prowadzenie ewidencji drukéw Scistego zarachowania

¢ przygotowywane pism urzedowych

» wystawianie delegacji stuzbowych i rozliczanie kart drogowych

e zapewnienie zaopatrzenia Inspektoratu w niezbedne materiaty i druki

¢ dbanie o prawidlowy obieg dokumentdéw i sprawnej komunikacji wewnetrznej firmy
e wspieranie innych dzialéw w pracach administracyjno-biurowych

WYMAGANIA NIEZBEDNE

¢ Wyksztalcenie: wyzsze ekonomiczne lub pokrewne
¢ staz pracy: 1 rok w administracji publicznej - preferowana inspekcja weterynaryjna



znajomos¢ podstawowych zagadnien z zakresu dziatania inspekcji weterynaryjnej

biegta obstuga komputera i urzadzen biurowych

dobra znajomos$¢ pakietu biurowego MS Pffice

umiejetnos¢ redagowania pism

znajomo$¢ jezyka angielskiego na poziomie komunikatywnym

radzenie sobie w sytuacjach stresowych i kryzysowych

odpowiedzialnos¢, rzetelnos¢, tereminowos¢

posiadanie obywatelstwa polskiego

korzystanie z peli praw publicznych

nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe
Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych

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

WYMAGANIA DODATKOWE

komunikatywnos¢, kultura osobista

doktadnos¢, systematycznosé, samodzielnosc

bardzo dobra organizacja pracy wtasnej

umiejetnos$¢ pracy w stresie i pod presja czasu
doktadnos¢ i odpowiedzialno$é przy wykonywaniu zadan
umiejetnos$¢ pracy w zespole

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 pemi praw publicznych

Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne 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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy zlozy¢ do: 23 maja 2017 .

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

Powiatowy Inspektorat Weterynarii

ul. Miedniewicka 25

96-100 Skierniewice

INNE INFORMAC]E:



W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

- w ofercie nalezy poda¢ dane kontaktowe - adres do korespondencji, adres e-mali, numer telefonu;

- dokumenty aplikacyjne oraz oswiadczenia o tresci wskazanej w ogtoszeniu, wiasnorecznie podpisane i
opatrzone aktualna datg;

- osoby zakwalifikowane do kolejnego etapu postepowania rekrutacyjnego zostana powiadomione e-mailem lub
telefonicznie;

- oferty otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane (decyduje data stempla pocztowego)

- dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr 46 833 32 68

LEGENDA

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

ktére spetniajg wszystkie nastepujgce warunki:

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,
* spetniajg 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.



