Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Tomaszowie Maz.

Ogtoszenie o naborze nr 8005 z dnia 01 lutego 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

11 ©
lutego
2017

Powiatowy Lekarz Weteryanrii poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

inspektor

Zespot ds. administracyjnych

Tomaszow Mazowiecki Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Tomaszowie Maz.
ul. E. Orzeszkowej 15/19
Powiatowy Inspektorat Weterynarii w 97-200 Tomaszow Maz.

Tomaszowie Maz.
ul. E. Orzeszkowej 15/19
97-200 Tomaszow Maz.

WARUNKI PRACY

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:

- praca biurowa,

- praca w siedzibie urzedu oraz sporadyczne zalatwianie spraw poza siedziba (wysytka korespondencji),
- stres zwiazany z bezposrednia i telefoniczng obstuga klienta,

- budynek jednopietrowy niedostosowany do potrzeb os6b niepetnosprawnych, brak windy, parking.

ZAKRES ZADAN

e Zadanie 1. Prowadzenie sekretariatu Powiatowego Lekarza Weterynarii (przyjmowanie oraz wysylanie
korespondencji oraz przesytek za pomoca poczty tradycyjnej oraz elektronicznej, prowadzenie ksiegi
korespondencyjnej, obstuga laczy telefonicznych Inspektoratu, przyjmowanie interesantéw, udzielanie
informacji i kierowanie do wtasciwych komorek Inspektoratu, wypisywanie i prowadzenie ewidencji
polecenia wyjazdu stuzbowego, przyjmowanie faktur, prowadzenie teczek kontroli i szkolen pracownikow),

e Zadanie 2. Prowadzenie spraw zwiazanych z naborem stuzby cywilnej oraz pilotaz catos$ciowy naboru
lekarzy weterynarii oraz pomocnikdéw wykonujacych zadania w terenie (nawiazywanie, rozwiazywanie
stosunkow pracy, prowadzenie dokumentacji pracowniczej, akt osobowych pracownikéw i innych spraw
zwigzanych z zatrudnieniem, prowadzenie spraw socjalnych, sporzadzanie dokumentéw majacych na celu
wyznaczenie lekarzy wet. oraz pomocnikéw do czynnosci zleconych oraz zawieranie uméw
cywilnoprawnych),

e Zadanie 3. Czuwanie nad terminami okresowych badan pracownikéw Inspektoratu,

e Zadanie 4. Prowadzenie archiwum zaktadowego (archiwizowanie dokumentacji i wspdtpraca z Archiwum
Panstwowym w tym zakresie; archiwizacja dokumentacji w zakresie prowadzonych spraw),

e Zadanie 5. Zastepowanie w czasie urlopu, delegacji lub choroby pracownikéw zespotu zgodnie z ich
zakresem czynnosci,

e Zadanie 6. Prowadzenie gospodarki kasowej (przyjmowanie wptat oraz terminowe dokonywanie wyptat na
podstawie sprawdzonych i zatwierdzonych do wyplaty dokumentéw finansowych, sporzadzanie raportow



kasowych, sprawdzanie i uzgadnianie gotowki w kasie, kompletowanie i przekazywanie do ksiegowosci
dokumentéw kasowych i bankowych, dokonywanie obciazen wynikajacych z zawartych umow),

Zadanie 7. Prowadzenie ksiegowosci Kasy Zapomogowo- Pozyczkowej przy PIWet (prowadzenie
indywidualnych kartotek czlonkéw PKZP, sporzadzanie w odpowiednich terminach list potracen wkladow i
rat pozyczek, sporzadzanie rocznych bilanséw PKZP wraz z zatacznikami wg. zasad obowiazujacych w tym
zakresie, przedktadanie ich do sprawdzenia Gtéwnemu Ksiegowemu i Komisji PKZP),

Zadanie 8. Prowadzenie magazynu,

Zadanie 9. Prowadzenie programu ptacowego (sporzadzanie list ptac), programu Platnik, sporzadzanie
deklaracji ZUS,

Zadanie 10. Dbatos¢ o stanowisko pracy (zgtaszanie awarii dotyczacych stanowiska pracy, oszczedne
dziatanie: wylaczanie swiatla, komputera w przypadku nieuzywania, kontrolowanie temperatury
grzejnikow c.o., przeprowadzanie niezbednych, krétkich i rzeczowych rozmoéw telefonicznych itp.,
zabezpieczenie obiektéw Inspektoratu przed kradzieza, pozarem i innymi kleskami, utrzymywanie
porzadku w miejscu wykonywania pracy).

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: wyzsze (preferowane ekonomiczne, badZ administracyjne)

doswiadczenie zawodowe: na stanowisku o podobnym zakresie zadan

Znajomos¢ Ustawy o Inspekcji Weterynaryjnej

Znajomos¢ Ustawy o Stuzbie Cywilnej

Znajomosc¢ przepisow Prawa Pracy

Znajomos$¢ rachunkowosci finanséw publicznych z zakresu wymaganych zadan

Znajomos¢ biegtej obstugi komputera ( w tym programéw Word, Excel, poczta elektroniczna, Internet)
Umiejetno$¢ obstugi urzadzen biurowych, pracy w zespole, znajomos$¢ obiegu dokumentéw
Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spemienie 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 umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

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

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

Prawo jazdy kat. B

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 11 lutego 2017 r.



e Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:
Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Tomaszowie Maz.
ul. E. Orzeszkowej 15/19
97-200 Tomaszow Maz.
Godziny urzedowania 7.30-15.30

INNE INFORMAC]E:

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

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%.

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 inna ceche prawnie chroniona.
Kandydaci zakwalifikowani do dalszego postepowania rekrutacyjnego (rozmowy kwalifikacyjnej) zostana
powiadomieni drogq e-mail badz telefonicznie.

Oferty niepodpisane, niekompletne, niespetiajace wymogdéw formalnych oraz ztozone po terminie nie beda
rozpatrywane.

Dane osobowe uzyskane w zwigzku z toczacym sie naborem na w/w stanowisko, zbierane sa wytacznie w celu
przeprowadzenia postepowania rekrutacyjnego. Oferty odrzucone zostana komisyjnie zniszczone po uptywie 1
miesiaca. Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr telefonu 44 723 62 37, 44 723 64 55.

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.



