Graniczny Inspektorat Weterynarii w Koroszczynie

Ogtoszenie o naborze nr 3056 z dnia 05 wrzesnia 2016 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

18

wrzesnia
2016

Graniczny Lekarz Weterynarii poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

inspektor

do spraw: administracyjnych
w zespole ds. administracyjnych Granicznego Inspektoratu Weterynarii w Koroszczynie

Koroszczyn Graniczny Inspektorat Weterynarii w Koroszczynie

Terminal Samochodowy Koroszczyn
21-550 Terespol

WARUNKI PRACY

Praca administracyjno - biurowa z uzyciem monitora ekranowego powyzej 4 godzin dziennie oraz innych
urzadzen biurowych (kserokopiarka, skaner, niszczarka itp.). Praca w godzinach 7-19. Praca lekka, maty
wydatek energetyczny. Mozliwe wyjazdy stuzbowe. . Budynek przejscia drogowego jest to budynek parterowy
znajdujacy sie na terenie terminalu samochodowego w Kukurykach. Budynek nie jest dostosowany do potrzeb
0s6b niepelnosprawnych - brak podjazdow, pomieszczen higieniczno - sanitarnych , oznaczen dla oséb
niewidomych, brak specjalistycznych urzadzen umozliwiajacych prace osobom niewidomym, niedostyszacym
oraz gtuchoniemym. Czynnos$ci wykonywane w pozycji siedzacej i w ruchu, koniecznos$¢ przemieszczania sie
na terenie PKG Koroszczyn.

ZAKRES ZADAN

obstuga w formie pisemne;j i elektronicznej (w tym archiwizacja) nadestanej oraz nadawanej
korespondencji

archiwizowanie w formie papierowe;j i elektronicznej dokumentéw zwiazanych z weterynaryjna kontrola
graniczna

prowadzenie w formie pisemnego rejestru ewidencji: decyzji administracyjnych wydawanych przez
Granicznego Lekarza Weterynarii w Koroszczynie, wydawanych kart drogowych, wydawanych delegacji,
pieczeci bedacych w uzytkowaniu inspektoratu, kart zblizeniowych bedacych na stanie Inspektoratu i
wydanych pracownikom, kluczy bedacych na stanie Inspektoratu i wydanych pracownikom, odznak
stuzbowych, plomb weterynaryjnych (zgodnie z procedura), odziezy stuzbowej, sprzetu stuzbowego
przekazanego pracownikom do indywidualnego uzytkowania

monitorowanie warunkow technicznych budynkéw i wyposazenia

zaopatrywanie oraz prowadzenie rozchéd materiatéw administracyjno - biurowych

przygotowywanie miesiecznych zestawien finansowych w zakresie dochodéw i sprawdzanie ich pod
wzgledem formalno - rachunkowym

przekazywanie komunikatdw, polecen i ustalen organizacyjnych pracownikom inspektoratu

obstuga sekretariatu Granicznego Inspektoratu Weterynarii w Koroszczynie



WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: srednie

prawo jazdy kat. B

e umiejetnosc¢ obstugi komputera

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych

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

WYMAGANIA DODATKOWE

o Wyksztalcenie: wyzsze administracja, zarzadzanie, filologia angielska, filologia rosyjska

¢ doswiadczenie zawodowe: 6 miesiecy w pracy w sekretariacie badZ komoérce ds. administracyjnych

e znajomos¢ jezyka rosyjskiego na poziomie komunikatywnym

¢ znajomos¢ jezyka angielskiego na poziomie komunikatywnym

komunikatywnos¢, umiejetnos$¢ organizacji pracy witasnej, bezkonfliktowos¢, kultura osobista, starannos¢,
obowiazkowos¢, umiejetnos¢ pracy w zespole.

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

e kopia prawa jazdy kat. B

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie
polskiego obywatelstwa

¢ Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

e Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

¢ Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umys$lne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

o kopia dokumentu potwierdzajaca znajomos$¢ jezyka rosyjskiego w stopniu komunikatywnym

¢ kopia dokumentu potwierdzajaca znajomos$¢ jezyka angielskiego w stopniu komunikatywnym

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 18 wrzesnia 2016 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Graniczny Inspektorat Weterynarii w Koroszczynie

Terminal Samochodowy Koroszczyn

21-550 Terespol

INNE INFORMACJE:

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

Oferty, ktdre nie spelnia wymogéw formalnych, niekompletne oraz przestane po terminie (decyduje data



stempla pocztowego) nie beda brane pod uwage. Oswiadczenia musza by¢ podpisane wlasnorecznie. Nie
zwracamy nadestanych dokumentéw.Kandydaci zakwalifikowani do naboru zostana powiadomieni telefoniczne
lub e-mailem o jego terminie . Oferty odrzucone zostana komisyjnie zniszczone. Graniczny Inspektorat
Weterynarii w Koroszczynie zastrzega sobie prawo do uniewaznienia naboru.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr. tel. 83 376 36 83



