
Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Ostrowi Mazowieckiej

Ogłoszenie o naborze nr 12441 z dnia 28 czerwca 2017 r.

OFERTY DO

07
lipca
2017

WYMIAR ETATU

1

STANOWISKA

1

STATUS

 

archiwalny

DODATKOWE

 

Powiatowy Lekarz Weterynarii poszukuje kandydatów\kandydatek na stanowisko:

specjalista
do spraw: kadrowych i finansowych
Zespół do spraw finansowo-księgowych i administracyjnych

MIEJSCE WYKONYWANIA PRACY:

Ostrów Mazowiecka

Powiatowy Inspektorat Weterynarii
ul. Sielska 1
07-300 Ostrów Mazowiecka

ADRES URZĘDU:

Powiatowy Inspektorat Weterynarii
ul. Sielska 1
07-300 Ostrów Mazowiecka

 

WARUNKI PRACY
Zadania wykonywane w siedzibie Powiatowego Inspektoratu Weterynarii. Budynek dwupiętrowy,
nieprzystosowany dla potrzeb osób niepełnosprawnych - brak wind, podjazdów i odpowiednio
przystosowanych toalet. Praca administracyjno-biurowa z wykorzystaniem komputera i innych urządzeń
biurowych.

ZAKRES ZADAŃ
prowadzenie dokumentacji pracowniczej związanej z nawiązaniem, przebiegiem oraz rozwiązaniem
stosunku pracy oraz umów cywilno-prawnych
prowadzenie akt personalnych pracowników
prawidłowe rozliczenie czasu pracy pracowników
sporządzanie dokumentacji dla ZUS, GUS, US
wystawianie zaświadczeń pracownikom
prowadzenie procesu windykacji
weryfikacja faktur pod względem rachunkowym
realizacja innych zadań, powierzonych przez głównego księgowego

WYMAGANIA NIEZBĘDNE
Wykształcenie: wyższe
znajomość Kodeksu pracy oraz Ustawy o służbie cywilnej
Posiadanie obywatelstwa polskiego
Korzystanie z pełni praw publicznych
Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyślne przestępstwo lub umyślne przestępstwo skarbowe



WYMAGANIA DODATKOWE
prawo jazdy kategorii B oraz umiejętność prowadzenie samochodu
umiejętność obsługi komputera (Excel, Word)
umiejętność pracy w zespole, komunikatywność
zdolność analitycznego myślenia

DOKUMENTY I OŚWIADCZENIA NIEZBĘDNE
Życiorys/CV i list motywacyjny
Kopie dokumentów potwierdzających spełnienie wymagania niezbędnego w zakresie wykształcenia
Oświadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzającego posiadanie
polskiego obywatelstwa
Oświadczenie o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celów naboru
Oświadczenie o korzystaniu z pełni praw publicznych
Oświadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyślne przestępstwo lub umyślne przestępstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OŚWIADCZENIA DODATKOWE
kopia dokumentu potwierdzającego niepełnosprawność - w przypadku kandydatek/kandydatów,
zamierzających skorzystać z pierwszeństwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajdą się w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatów

TERMINY I MIEJSCE SKŁADANIA DOKUMENTÓW
Dokumenty należy złożyć do: 07 lipca 2017 r.
Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzędu
Miejsce składania dokumentów:
Powiatowy Inspektorat Weterynarii
ul. Sielska 1
07-300 Ostrów Mazowiecka

INNE INFORMACJE:

W miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w
urzędzie, w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób
niepełnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.
Oferty dostarczone lub uzupełniane po terminie nie będą rozpatrywane. Rozpatrzeniu nie będą podlegać
oferty niespełniające wymagań określonych w ogłoszeniu a także oferty, które nie zawierają kompletu
wymaganych dokumentów oraz własnoręcznych podpisów pod listem motywacyjnym i pod oświadczeniami.
Kandydaci zakwalifikowani zostaną powiadomieni telefonicznie lub e-mailem o terminie rozmowy
kwalifikacyjnej.
Oferty osób niezatrudnionych zostaną komisyjnie zniszczone w terminie 3 miesięcy od daty zakończenia
naboru. Osoby pragnące odebrać swoje oferty prosi się o zgłaszanie tego faktu przed upływem 3-miesięcznego
terminu zniszczenia dokumentów.

LEGENDA



Pierwszeństwo dla osób z niepełnosprawnościami
Ogłoszenie z tym symbolem oznacza, że pierwszeństwo w zatrudnieniu mają osoby z niepełnosprawnościami,
które spełniają wszystkie następujące warunki:
• złożyły w terminie ofertę wraz z dokumentem potwierdzającym niepełnosprawność,
• spełniają warunki wymienione w ogłoszeniu,
• po rekrutacji znalazły się w gronie najlepszych kandydatów.

Zastępstwo
Ogłoszenie z tym symbolem oznacza, że urząd poszukuje kandydatów do pracy na czas przewidywanej
nieobecności swojego pracownika. Jeśli w ogłoszeniu nie wskazano okresu zastępstwa, możesz o to spytać w
urzędzie. Osoba zatrudniona na zastępstwo jest członkiem korpusu służby cywilnej.


