Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Krakowie

Ogtoszenie o naborze nr 14802 z dnia 01 wrzesnia 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

15 &

wrzesnia
2017

Powiatowy Lekarz Weterynarii poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

referent

do spraw: administracyjno - gospodarczych
w zespole do spraw administracyjnych

Krakow Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Krakowie
ul. Lublanska 11
31-410 Krakow
tel. 0-12 411-25-69

WARUNKI PRACY

- praca od poniedziatku do pigtku w godz. 7.00-15.00 w siedzibie Powiatowego Inspektoratu Weterynarii w
Krakowie

- praca przy komputerze

- praca biurowa

ZAKRES ZADAN

e prowadzenie sekretariatu wraz z obstuga urzadzen biurowych

e obstuga dziennika podawczego

e prowadzenie rejestru skarg

e prowadzenie rejestru pieczeci urzedowych

¢ ewidencja i rozliczanie kart samochodowych

e prowadzenie i rozliczanie drukdw $cistego zarachowania

e prowadzenie spraw zwiazanych z mandatami

e prowadzenie magazynu artykutéw biurowych oraz weterynaryjnych

WYMAGANIA NIEZBEDNE

¢ Wyksztalcenie: srednie

» Biegta obstuga komputera

¢ Biegta obstuga urzadzen biurowych

¢ Umiejetnos¢ redagowania pism urzedowych

e Podstawowa znajomo$¢ prowadzenia magazynu
e Wysoka kultura osobista

¢ Zdolnosci organizacyjne

e Umiejetnos¢ pracy w zespole

¢ Dyspozycyjnos¢



e Posiadanie obywatelstwa polskiego
e Korzystanie z pelni praw publicznych
¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

¢ odpornos¢ na stres

o doktadno$¢ i sumiennosc

o doswiadczenie na wymaganym lub podobnym stanowisku
¢ znajomosc¢ jezyka angielskiego

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelmienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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

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

¢ Oswiadczenie o korzystaniu z pelni 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 skorzystac¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatow

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 15 wrzesnia 2017 r.
¢ Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
e Migjsce sktadania dokumentow:
Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Krakowie
ul. Lublanska 11, 31-410 Krakow

INNE INFORMACJE:

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%.

- w sprawach zwigzanych z ogtoszeniem informacji udziela:

Powiatowy Lekarz Weterynarii - Piotr Sliwa

- przewidywany termin zatrudnienia: 01.10.2017 r.

- oferty nadestane po terminie nie beda rozpatrywane

LEGENDA



Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

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

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnosé,

* spetniaja warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



