Wojewodzki Inspektorat Weterynarii w Lublinie
20-325 Lublin ul. Droga Meczennikéw Majdanka 50

Ogtoszenie nr 140983 / 01.08.2024

Sekretarz

Do spraw: obstugi kancelaryjno-biurowej sekretariatu WIW w Lublinie Zesp6t ds. Administracyjnych

#administracja publiczna #weterynaria

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

Lublin
ul. Droga

nabér w toku o e

2024 r.

Meczennikéow
Majdanka 50

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

Prowadzi sprawy zwigzane z papierowg i elektroniczna rejestracja pism przychodzacych i wychodzacych, kompletuje
dokumenty i przedktada do podpisu LWLW oraz Z-cy LWLW

Informuje o terminach spotkan i narad oraz przekazuje ustalenia organizacyjne
Prowadzi odpowiednie rejestry w tym rejestr delegacji i rejestr skarg i wnioskéw
Redaguje krétkie pisma na polecenie przetozonych

Gromadzi dokumentacje zwigzang z organizacja i funkcjonowaniem Inspektoratu

Przekazuje informacje (telefonicznie lub bezposrednio) klientom, a w razie potrzeby kieruje ich do wtasciwych komérek
organizacyjnych

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

Wyksztatcenie: Srednie

Staz pracy co najmniej 1 rok w administracji publicznej
Szkolenie z zakresu obstugi sekretariatu

Szkolenie z zakresu elektronicznego obiegu dokumentéw
Znajomos¢ obstugi urzadzen biurowych

Umiejetnos¢ obstugi komputera w tym pakietu MS Office

W stuzbie cywilnej nie moze by¢ zatrudniona osoba, ktéra w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990 r.
pracowata lub petnita stuzbe w organach bezpieczehnstwa panstwa lub byta wspétpracownikiem tych organéw w
rozumieniu przepisdéw ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organdéw
bezpieczenstwa panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentéw - nie dotyczy kandydatek/kandydatéw
urodzonych 1 sierpnia 1972 r. lub péZniej. Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie musiata ztozy¢ o$wiadczenie
lustracyjne, jesli urodzita sie przed 1 sierpnia 1972 r.




Posiadanie obywatelstwa polskiego
Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

Wyksztatcenie: wyzsze
Staz pracy co najmniej 1 rok w obstudze sekretariatu
Szkolenie z zakresu e-doreczen

Co oferujemy

Mozliwo$¢ wyjscia w celu zatatwienia waznej sprawy
Miejsce do od$wiezenia sie

Pomieszczenie lub stojaki na rowery na terenie urzedu
Miejsce parkingowe na terenie urzedu

Dostosowanie planéw urlopéw pracownikdw posiadajgcych dzieci w wieku szkolnym i przedszkolnym do terminéw
wakacji, ferii i przerw $wiatecznych

Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

Dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikéw

Znizki na wypoczynek w osrodkach wypoczynkowych

Dodatek za wystuge lat

Dodatkowe wynagrodzenie roczne

Mozliwos¢ udziatu w szkoleniach

Niskooprocentowane pozyczki mieszkaniowe

Grupowe ubezpieczenie na zycie

Mozliwos¢ korzystania z Pracowniczej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowe;j

Mozliwos$¢ dofinansowania zakupu okularéw korekcyjnych

Dostepnos¢

Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans. Aplikacje rozwazane sg z réwna uwaga bez wzgledu na pte¢, wiek,
niepetnosprawnosé, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakgkolwiek inng ceche prawnie chroniona.

Jako osoba z niepetnosprawnoscig nie mozesz skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu - nie sktadaj dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych w urzedzie,

w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych,
wynidst co najmniej 6%.

Warunki pracy

Praca w siedzibie Inspektoratu
Stres zwigzany z obstuga klienta zewnetrznego

Budynek przy ul. Droga Meczennikdw Majdanka 50 nie jest dostepny i dostosowany dla potrzeb oséb niepetnosprawnych

poruszajacych sie na wdzku inwalidzkim oraz majacych ktopoty z poruszaniem sie




Dodatkowe informacje

Dokumenty musza by¢ opatrzone wyraznym dopiskiem na kopercie: sekretarz - oferta pracy z podanym numerem
ogtoszenia. W ofercie nalezy poda¢ dane kontaktowe - adres do korespondenc;ji, adres e-mail, nr telefonu

Oswiadczenia w tym list motywacyjny muszg by¢ podpisane wasnorecznie

W przypadku dokumentdw ztozonych osobiscie w sekretariacie - decyduje data dostarczenia oferty do urzedu

W przypadku dokumentdw przestanych droga pocztowa - decyduje data stempla pocztowego

Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne zostang zakwalifikowani do kolejnego etapu naboru o czym beda
powiadamiani telefonicznie lub e-mailem

W ciggu 14 dni od dnia publikacji wyniku naboru istnieje mozliwo$¢ odbioru ztozonych dokumentéw

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

e Weryfikacja formalna ofert
e Test wiedzy
e Rozmowa kwalifikacyjna

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

CV i list motywacyjny
Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie do$wiadczenia zawodowego / stazu
pracy

Kopie dokumentéw potwierdzajacych szkolenia z zakresu obstugi sekretariatu i elektronicznego obiegu dokumentéw
Oswiadczenie: "W stuzbie cywilnej nie moze by¢ zatrudniona osoba, ktéra w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31
lipca 1990 r. pracowata lub petnita stuzbe w organach bezpieczenstwa panstwa lub byta wspdtpracownikiem tych
organdw w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organéw
bezpieczenstwa panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentéw - nie dotyczy kandydatek/kandydatow
urodzonych 1 sierpnia 1972 r. lub pdzniej. Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie musiata ztozy¢ o$wiadczenie
lustracyjne, jesli urodzita sie przed 1 sierpnia 1972 r."

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego
Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych
Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dotacz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe)

Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy
Kopie dokumentéw potwierdzajacych odbycie szkolenia z zakresu e-doreczen

Aplikuj do: 11 sierpnia 2024

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 140983" na adres: Wojewodzki Inspektorat
Weterynarii w Lublinie

Droga Meczennikéw Majdanka 50

20-325 Lublin




Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 81 744-28-85
lub mailowego na adres: wiw.lublin@wiw.lublin.pl

Wiecej o pracy na stronie urzedu: https://wiwlublin.bip.gov.pl

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 11.08.2024
e Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu

o Aplikujac, oswiadczasz, ze znana Ci jest tres¢ informacji na temat przetwarzania danych osobowych w naborze

Przetwarzanie danych osobowych
DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

Informacje na temat przetwarzania danych osobowych znajduja sie na stronie:
https://wiwlublin.bip.gov.pl/fobjects/download/1555387/klauzula-informacyjna-rekrutacja-pdf.html

Wzory oswiadczen

e QOswiadczenie w zwigzku z ubieganiem sie o stanowisko niebedgce wyzszym stanowiskiem w stuzbie cywilnej-PDF-177KB



http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej-pdf-177kb.pdf

