Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Kro$nie Odrzanskim

Ogtoszenie o naborze nr 8611 z dnia 18 lutego 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

28

lutego
2017

Powiatowy Inspektorat Weterynarii poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

referent

Zespot ds. finansowo - ksiegowych i administracyjnych.

Krosno Odrzanskie Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Krosnie Odrzanskim
ul. F.Chopina 1
66-600 Krosno Odrzanskie

WARUNKI PRACY

Praca od poniedziatku do piatku w godz. 7.00 do godz. 15.00.
Praca glownie w siedzibie urzedu.

ZAKRES ZADAN

¢ sporzadzanie dokumentdw, materiatow, raportdw zwigzanych z dzialalnoscia Powiatowego Inspektoratu
Weterynarii,

o prowadzenie dokumentacji i sprawozdawczosci zleconej przez Powiatowego Lekarza Weterynarii,

e organizowanie i zaopatrywanie Powiatowego Inspektoratu w materialy niezbedne potrzebne do
funkcjonowania biura,

e prowadzenie gospodarki kasowej Powiatowego Inspektoratu Weterynarii,

¢ obstuga korespondencji i poczty elektroniczne;j,

¢ koordynacja obiegu dokumentow,

¢ obstuga telefonu, faksu i urzadzen biurowych,

e przyjmowanie interesantéw,

e przyjmowanie skarg i wnioskéw,

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: Srednie

e Umiejetnos¢ obstugi komputera (w tym pakietéw Word, Exel)

e Prawo jazdy kat. B

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE



komunikatywnosc,
rzetelnosc,
samodzielnos¢,
odpowiedzialnosc.

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajgacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

¢ kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie 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

¢ Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych

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

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

o kopia swiadectw pracy , ukonczonych kurséw, szkolen.

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 28 lutego 2017 .
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Powiatowy Inspektorat Weterynarii

Fryderyka Chopina 1

66-600 Krosno Odrzanskie

z dopiskiem: "Oferta pracy - referent"

INNE INFORMACJE:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia 0séb niepeinosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

Oferty nadestane po terminie nie beda rozpatrywane.

Zakwalifikowani kandydaci zostang powiadomieni o dalszym etapie rekrutacji.

Oferty kandydatow, ktorzy nie zostali zakwalifikowani, w przypadku ich nie odebrania w ciagu miesiagca,
zostana komisyjnie zniszczone.

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé¢ pod nr telefonu 68 3835173 wew. 23.



