Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Ostrowi Mazowieckiej

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

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE
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Powiatowy Lekarz Weterynarii poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

specjalista

do spraw: kadrowych i finansowych
Zespot do spraw finansowo-ksiegowych i administracyjnych

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

ul. Sielska 1
07-300 Ostrow Mazowiecka

WARUNKI PRACY

Zadania wykonywane w siedzibie Powiatowego Inspektoratu Weterynarii. Budynek dwupietrowy,
nieprzystosowany dla potrzeb oséb niepelnosprawnych - brak wind, podjazdéw i odpowiednio
przystosowanych toalet. Praca administracyjno-biurowa z wykorzystaniem komputera i innych urzadzen
biurowych.

ZAKRES ZADAN

e prowadzenie dokumentacji pracowniczej zwiazanej z nawigzaniem, przebiegiem oraz rozwigzaniem
stosunku pracy oraz uméw cywilno-prawnych

e prowadzenie akt personalnych pracownikow

¢ prawidlowe rozliczenie czasu pracy pracownikow

» sporzadzanie dokumentacji dla ZUS, GUS, US

e wystawianie zaswiadczen pracownikom

e prowadzenie procesu windykacji

o weryfikacja faktur pod wzgledem rachunkowym

e realizacja innych zadan, powierzonych przez gtéwnego ksiegowego

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: wyzsze

¢ znajomos¢ Kodeksu pracy oraz Ustawy o stuzbie cywilnej

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe



WYMAGANIA DODATKOWE

prawo jazdy kategorii B oraz umiejetno$¢ prowadzenie samochodu
umiejetnos¢ obstugi komputera (Excel, Word)

umiejetnos¢ pracy w zespole, komunikatywnos¢

zdolno$¢ analitycznego myslenia

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia
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 petni praw publicznych

Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatow,
zamierzajacych skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatéw

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 07 lipca 2017 r.

Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
Miejsce sktadania dokumentow:

Powiatowy Inspektorat Weterynarii

ul. Sielska 1

07-300 Ostréw Mazowiecka

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 dostarczone lub uzupelniane po terminie nie beda rozpatrywane. Rozpatrzeniu nie beda podlegaé
oferty niespelniajace wymagan okreslonych w ogtoszeniu a takze oferty, ktore nie zawieraja kompletu
wymaganych dokumentéw oraz wlasnorecznych podpiséw pod listem motywacyjnym i pod o$wiadczeniami.
Kandydaci zakwalifikowani zostana powiadomieni telefonicznie lub e-mailem o terminie rozmowy
kwalifikacyjnej.

Oferty 0sob niezatrudnionych zostana komisyjnie zniszczone w terminie 3 miesiecy od daty zakonczenia
naboru. Osoby pragnace odebra¢ swoje oferty prosi sie o zgtaszanie tego faktu przed uplywem 3-miesiecznego
terminu zniszczenia dokumentow.

LEGENDA
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Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

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

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym 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 cywilnej.



