Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Garwolinie

Ogtoszenie o naborze nr 9826 z dnia 31 marca 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

10 ©
kwietnia
2017

Powiatowy Lekarz Weterynarii poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

sekretarz kierownika jednostki

w zespole ds. finansowo-ksiegowych i administracyjnych

Garwolin Powiatowy Inspektorat Weterynarii

ul. K.S. Wyszynskiego 13
08-400 Garwolin

WARUNKI PRACY

Praca administracyjno-biurowa z wykorzystaniem komputera i innych urzadzen biurowych typu fax, niszczarka
do papieru, kserokopiarka. Zadania wykonywane w siedzibie Inspektoratu. Stanowisko pracy zlokalizowane w
pokoju biurowym na pierwszym pietrze, praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie. Budynek
Inspektoratu i pomieszczenia sanitarno-higieniczne nie sa dostosowane do potrzeb oséb niepetnosprawnych.
W budynku nie wystepuja uciazliwe, szkodliwe, warunki pracy.

ZAKRES ZADAN

przyjmowanie , wysylanie, rejestrowanie korespondencji,

przyjmowanie i taczenie telefonéw,

przyjmowanie interesantéw, udzielanie informacji, kierowanie do odpowiednich komoérek organizacyjnych
Inspektoratu,

sporzadzanie dokumentéw na polecenie kierownika,

organizowanie wyjazdéw stuzbowych kierownika i pracownikéw, prowadzenie ewidencji polecen wyjazdéw
stuzbowych,

prowadzenie listy obecnosci pracownikow,

prowadzenie ksiag drukéw sScistego zarachowania,

prowadzenie gospodarki materialowej i magazynu,

prowadzenie i rozliczanie kart drogowych,

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: wyzsze

doswiadczenie zawodowe: 4 lata w pracy na podobnym stanowisku w administracji publicznej
ogodlna wiedza nt. funkcjonowania administracji publicznej i stuzby cywilnej

znajomos$¢ organizacji i struktury Inspekcji Weterynaryjne;j

umiejetnos¢ pracy w zespole

znajomos$¢ obstugi komputera, urzadzen biurowych

Posiadanie obywatelstwa polskiego



¢ Korzystanie z pelni praw publicznych
¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

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

¢ kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosc¢ - 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: 10 kwietnia 2017 r.
¢ Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Powiatowy Inspektorat Weterynarii

ul. K. S. Wyszyniskiego 13

08-400 Garwolin

INNE INFORMAC]E:

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

- oferty otrzymane lub uzupehiane po terminie nie beda rozpatrywane,

- kandydaci zakwalifikowani do naboru zostana powiadomieni telefonicznie lu e-mailem o terminie rozmowy,

- po zakonczeniu naboru oferty osdb niezatrudnionych zostana zniszczone,

- dodatkowe informacje mozna uzyskac¢ pod nr tel. 256843445

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

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

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

* spetniajg warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



