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Powiatowy Lekarz Weterynarii poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

referent

do spraw: administracyjnych
Samodzielne stanowisko ds. administracyjnych

Bochnia Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Bochni

ul. Partyzantéow 6
32-700 Bochnia

WARUNKI PRACY

Praca biurowa w siedzibie urzedu. Praca przy monitorze ekranowym ponad 4 godziny dziennie. Obstuga
kserokopiarki i innych urzadzen biurowych. Oswietlenie sztuczne i naturalne. Wystepuja bariery
architektoniczne: brak podjazdu do wejscia do budynku dla oséb niepetnosprawnych, brak dostosowania toalet
dla potrzeb osob niepetnosprawnych. Stanowisko pracy nie jest dostosowane do potrzeb oséb niedowidzacych,
niewidomych, niedostyszacych i gluchoniemych.

ZAKRES ZADAN

prowadzenie obstugi biurowej Powiatowego Lekarza Weterynarii, obejmujace wykonywanie czynnosci
kancelaryjnych zgodnie z instrukcja kancelaryjna, w tym: przyjmowanie korespondencji wptywajacej i
prowadzenie ewidencji dokumentéw wychodzacych,

prowadzenie archiwum zaktadowego,

obstuga poczty tradycyjnej i elektronicznej oraz obstuga taczy telefonicznych,

prowadzenie wstepnej obstugi interesantow,

prowadzenie ewidencji drukéw $cistego zarachowania,

prowadzenie rejestrow wydanych decyzji, postanowien i zaswiadczen,

obstuga programoéw z zakresu chordéb zakaznych zwierzat oraz sporzadzanie obowiazujacej
sprawozdawczo$ci w zakresie prowadzonych spraw,

praca z programem Legislator oraz obstuga systemu Epuap,

wyjazdy samochodem stuzbowym w celu dostarczenia pism do urzedéw na terenie powiatu bochenskiego,
prowadzenie obstugi kasowej zwiazanej z optata skarbowa,

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztatcenie: srednie ekonomiczne
staz pracy: doswiadczenia pracy w administracji publicznej
znajomos$¢ przepisow z zakresu czynnosci kancelaryjnych i archiwizacji oraz optaty skarbowej,



znajomosc¢ przepisotw z zakresu administarcji publicznej,

znajomos¢ przepisow z zakresu stuzby cywilnej,

bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych, znajomos¢ pakietu MS OFFICE, obstuga
poczty elektronicznej, systemu Epuap, systemu Legislator

umiejetnos¢ redagowania pism,

komunikatywnos¢, samodzielno$é, rzetelnosc i odpowiedzialnose,

prawo jazdy kat.B,

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z peli praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

znajomos$¢ podstawowych zagadnien z zakresu przepisow BHP,
znajomos$¢ podstawowych przepisow z zakresu Inspekcji Weterynaryjnej

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentow potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

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 petni praw publicznych

Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy zlozy¢ do: 14 listopada 2017 r.
Decyduje data: wptywu oferty do urzedu

Miejsce skladania dokumentéw:

Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Bochni

ul. partyzantow 6

32-700 Bochnia

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, nie wynosi co najmniej 6%.

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

Oferty niekompletne lub dostarczone po terminie nie beda brane pod uwage.

List motywacyjny oraz kazde z oswiadczen maja by¢ opatrzone data i wtasnorecznym podpisem.



Kandydaci zakwalifikowani zostana powiadomieni telefonicznie badz za posrednictwem poczty elektroniczne;
o terminie testu i rozmowy kwalifikacyjne;j.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 014 61-234-13 p. Agnieszka K1ds- w godzinach
8.00-15.00. Inspektorat po zakonczeniu naboru nie odsyla ztozonych dokumentéw, ktére w przypadku
potrzeby mozna odebra¢ w siedzibie inspektoratu w terminie 31 dni po ukazaniu sie ogloszenia o zakonczeniu
naboru.

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami,
ktére spetniajg wszystkie nastepujace warunki:

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

* spetniajg warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



