Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Piasecznie

Ogtoszenie o naborze nr 37825 z dnia 14 listopada 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

24

listopada
2018

Powiatowy Lekarz Weterynarii poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

referent

do spraw: do spraw: administracji
Zespot ds. administracyjno-finansowych

Piaseczno Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Piasecznie
ul. Orezna 9
05-501 Piaseczno

WARUNKI PRACY
- praca przy komputerze powyzej 4 godzin
- stanowisko pracy wyposazone w komputer stacjonarny i inne urzadzenia biurowe
- stanowisko na parterze budynku
- praca w godz. 7-15

ZAKRES ZADAN

e prowadzenie i obstuga sekretariatu Powiatowego Inspektoratu Weterynarii

e prowadzenie rejestru pism przychodzacych i wychodzacych w formie papierowej i elektronicznej

¢ obstuga poczty elektronicznej oraz poczty ePUAP

e Scista i efektywna wspoétpraca z dzialem ksiegowosci

¢ kompletowanie dokumentdw oraz przygotowanie ich do archiwizacji

e prowadzenie i rozliczanie kart drogowych pojazdéw stuzbowych oraz delegacji

¢ kompletowanie i przekazywanie korespondencji

¢ kierowanie interesantow zglaszajacych sie bezposrednio i telefonicznie

e przyjmowanie i laczenie rozméw telefonicznych

e ewidencja poczty wychodzacej i przychodzacej

e przyjmowanie skarg i wnioskéw

e przyjmowanie interesantow

¢ obsluga systeméw informatycznych, programéw oraz baz danych

e przygotowywanie i sporzadzanie wymaganych dokumentdéw, informacji oraz sprawozdan do jednostek
nadrzednych

e wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Powiatowego Lekarza Weterynarii oraz Gléwnego
ksiegowego

WYMAGANIA NIEZBEDNE



o Wyksztalcenie: $rednie

¢ doswiadczenie zawodowe: doswiadczenie zawodowe : min.1,5 roku w administracji publicznej lub 3 lata w
pracy biurowej

¢ czynne prawo jazdy kat."B"

¢ biegta obstuga komputera

e umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych

o Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

¢ znajomos¢ przepisow z zakresu Inspekcji Weterynaryjne;j

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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

¢ Kopia prawa jazdy

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie
polskiego obywatelstwa

¢ Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych

¢ Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umys$lne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

¢ kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie znajomosci przepiséw
z zakresu Inspekcji Weterynaryjnej
¢ Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 24 listopada 2018 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Piasecznie

ul. Orezna 9

05-501 Piaseczno

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACY]JNA

Dane osobowe sa przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO). Kazdy
kandydat przystepujacy do naboru podaje swoje dane dobrowolnie. Bez podania wymaganych danych osobowych
nie bedzie mozliwy udzial w naborze.

INNE INFORMACJE:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w



urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.
PRZEWIDYWANY TERMIN ZATRUDNIENIA OD 01.01.2019r.



