Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Ostrotece

Ogtoszenie 0 naborze nr 16575 z dnia 14 pazdziernika 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

24 o6
pazdziernika
2017

Powiatowy Lekarz Weterynarii poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

glowny specjalista

do spraw: biurowych i administracyjnych
Zespot ds. administracyjnych

Ostroteka Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Ostrolece
ul. Skladowa 8A
07-410 Ostroteka

WARUNKI PRACY

Praca administracyjno-biurowa z wykorzystaniem komputera i innych urzadzen biurowych.
Obstuga klientéw zewnetrznych. Praca w budynku jednopietrowym, bez podjazdu, brak windy. Pomieszczenia
sanitarno-higieniczne nie sa dostosowane do potrzeb 0s6b niepetlnosprawnych ruchowo.

ZAKRES ZADAN

e Przygotowuje pisma do wysylki (opieczetowanie pism, kopert, zwrotek, zaadresowanie, wpisanie do ksiegi
korespondencyjnej i pocztowej). Odbiera i wykonuje potaczenia telefoniczne, udziela informacji
interesantom a w razie potrzeby kieruje do wlasciwych zespotéw w celu zapewnienia ciagtosci i
terminowosci pracy.

e Zapewnia obstuge kancelaryjna catego urzedu poprzez odbiér korespondencji, segregacje, rejestracje,
przedktadanie dokumentacji do dekretacji Powiatowego Lekarza Weterynarii w Ostrotece oraz przekazuje
osobom odpowiedzialnym w celu ostatecznego zatatwienia sprawy.

e Prowadzi rejestr pieczeci, pieczatek, odznak identyfikacyjnych, legitymacji stuzbowych, uméw,
upowaznien, delegacji w celu statego nadzoru nad ewidencja.

e Obstuguje system ePUAP oraz elektroniczna skrzynke podawcza Powiatowego Inspektoratu Weterynarii

e Obstuguje poczte elektroniczna Powiatowego Inspektoratu Weterynarii w Ostrotece.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: wyzsze

e Prawo jazdy kat. B

e Znajomo$¢ podstaw funkcjonowania administracji publicznej, w tym stuzby cywilnej.
Obstuga komputera.

Umiejetnos¢ pracy w zespole.

Samodzielnosc.

Przekazywanie informacji w sposéb jasny, precyzyjny.



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

WYMAGANIA DODATKOWE

e Znajomos$¢ przepiséw o Inspekcji Weterynaryjnej.
e Znajomos$c¢ przepiséw z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

» kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie prawa jazdy kat. B

e 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 niepetnosprawnosé¢ - 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: 24 pazdziernika 2017 .
¢ Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:
Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Ostrotece
ul. Sktadowa 8A
07-410 Ostroteka
Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel. (29)760-53-10

INNE INFORMAC]E:

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

Oferty otrzymane lub uzupekiane po terminie nie beda rozpatrywane.

Rozpatrzeniu nie beda podlega¢ oferty niespelniajace wymagan okreslonych w ogloszeniu a takze oferty, ktore
nie zawierajg kompletu wymaganych dokumentow.

Oferty przestane droga elektroniczna lub faksem nie beda rozpatrywane.

Oferty odrzucone zostana komisyjnie zniszczone.

Kandydaci zakwalifikowani do dalszych etapéw naboru zostana powiadomieni telefonicznie o ich terminie.
Wszystkie oswiadczenia , CV i inne dokumenty musza by¢ opatrzone data i podpisem.

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwna uwaga bez wzgledu na
ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inna ceche prawnie chroniona.



LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami
Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu maja osoby z niepetnosprawnosciami,

ktdre spetniaja wszystkie nastepujace warunki:

* ztozyly w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajgcym niepetnosprawnos¢,
* spetniaja warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.

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 cywilne;.



