Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Makowie Mazowieckim

Ogtoszenie o naborze nr 15922 z dnia 28 wrzesnia 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

03 ®
pazdziernika
2017

Powiatowy Lekarz Weterynarii poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

specjalista

do spraw: ds. biurowych i administracyjnych
ZESPOL DO SPRAW FINANSOWO-KSIEGOWYCH I ADMINISTRACYJNYCH

Makow Mazowiecki ul. Mazowiecka 7

06-200 Makow Mazowiecki

WARUNKI PRACY

Praca w siedzibie urzedu w godz. 8-16 z mozliwoscia wyjazdow stuzbowych.

ZAKRES ZADAN

prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga sekretariatu kierownika jednostki

przygotowywanie projektu planu urlopéw oraz analiza jego realizacji i wykorzystania przez pracownikéw
prowadzenie ewidencji obecnosci w pracy

prowadzenie spraw zwigzanych z ochrona danych osobowych w PIW

prowadzenie spraw zwiazanych ze szkoleniami pracownikéw

organizacja spraw zwiazanych z bhp i p. poz

prowadzenie ewidencji drukéw sScistego zarachowania i rejestrow

nadzér nad majatkiem inspektoratu, polegajacy w szczegdlnosci na przyjmowaniu majatku, a nastepnie
przekazaniu tego majatku do korzystania wtasciwym osobom lub jednostkom

prowadzenie dokumentacji i spraw zwiazanych z pojazdami stuzbowymi

organizacja zamowien publicznych we wspotpracy z kierownikiem jednostki i gtéwna ksiegowa
wspolpraca ze Starostwem Powiatowym w zakresie spraw zwiazanych z Obrona Cywilna i Sytuacjami
Kryzysowymi

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztatcenie: wyzsze ekonomiczne/administracyjne

doswiadczenie zawodowe: w administracji publicznej w obszarze zwiazanym ze stanowiskiem pracy
bardzo dobra umiejetnos¢ obstugi komputera (pakiet Microsoft Office) i urzadzen biurowych

prawo jazdy kat. B

zaangazowanie i che¢ podnoszenia kwalifikacji zawodowych

komunikatywnos¢

kreatywnos¢

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

¢ Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 03 pazdziernika 2017 r.

¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu

e Miejsce sktadania dokumentow:
Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Makowie Mazowieckim, ul. Mazowiecka 7, 06-200 Makdw
Mazowiecki.

INNE INFORMACJE:

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

Oferty dostarczone lub przestane po terminie nie beda rozpatrywane (decyduje data stempla pocztowego).
Kandydaci spelniajacy wymagania formalne zakwalifikowani do dalszych etapéw naboru zostana powiadomieni
o terminie rozmowy kwalifikacyjnej. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: 29
7171235, 694-495-617.

LEGENDA

Zastepstwo

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze urzad poszukuje kandydatéw do pracy na czas przewidywanej
nieobecnosci swojego pracownika. Jesli w ogtoszeniu nie wskazano okresu zastepstwa, mozesz o to spytac w
urzedzie. Osoba zatrudniona na zastepstwo jest cztonkiem korpusu stuzby cywilnej.



