Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Ptonsku

Ogtoszenie o naborze nr 17667 z dnia 07 listopada 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

17 ©
listopada
2017

Powiatowy Lekarz Weterynarii poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

referent

do spraw: administracyjnych
W zespole ds. finansowo - ksiegowych oraz administracyjnych

Plonsk Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Plonsku

ul. Zajazd 4
09-100 Plonsk

WARUNKI PRACY

- praca od poniedziatku do piatku w godz. 8.00 - 16.00,

- praca w siedzibie Inspektoratu,

- praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie,

- obstuga urzadzen biurowych,

- praca w zespole,

- wyjazdy stuzbowe,

- budynek nie jest dostosowany do potrzeb oséb niepetnosprawnych. W budynku brak windy, podjazdu i toalet
dostosowanych dla os6b niepetnosprawnych poruszajacych sie na wozkach inwalidzkich,

- w budynku nie wystepuja uciazliwe, szkodliwe czy niebezpieczne warunki pracy.

ZAKRES ZADAN

organizacja i prowadzenie sekretariatu PIW,

przyjmowanie interesantéw, udzielanie informagji, kierowanie do odpowiednich komoérek organizacyjnych
Inspektoratu,

prowadzenie ewidencji drukéw $cistego zarachowania,

prowadzenie rejestrow wydanych decyzji, postanowien i zaswiadczen,

prowadzenie rejestrow swiadectw eksportowych,

prowadzenie rejestrow pieczeci, pieczatek, odznak identyfikacyjnych, legitymacji stuzbowych, uméw,
upowaznien,

realizacja innych zadan zleconych przez PLW.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: srednie lub wyzsze
doswiadczenie zawodowe: 3 miesigce w administracji publicznej, w tym stuzby cywilnej.
prawo jazdy kat. B,



biegta obstuga komputera i urzadzen biurowych,

¢ umiejetnos$¢ pracy w zespole,

samodzielnos¢.

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z peni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

¢ znajomos¢ przepisow o Inspekcji Weterynaryjnej.

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelmienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

¢ 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 umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

¢ kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos$¢ - 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: 17 listopada 2017 r.
¢ Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
¢ Migjsce sktadania dokumentow:

Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Ptonsku

ul. Zajazd 4

09-100 Ptonisk

INNE INFORMAC]E:

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

W ofercie nalezy poda¢ dane kontaktowe - adres do korespondencji, adres e-mail, numer telefonu.

Oferty nadestane po terminie nie beda rozpatrywane.

Oferty odrzucone zostana komisyjnie zniszczone.

Wymagane oswiadczenia, zyciorys/CV, list motywacyjny musza by¢ opatrzone data i wlasnorecznym podpisem.
Kandydaci zakwalifikowani do dalszego etapu postepowania rekrutacyjnego zostana powiadomieni
telefonicznie lub e-mailem o jego terminie, nie zakwalifikowani (nie speiniajacy wymagan formalnych) - nie
beda powiadamiani telefonicznie, ani pisemnie.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 23 662-22-45.

Dokumenty nalezy sktada¢ w zaklejonej kopercie zawierajacej dane adresata oraz dopisek "oferta na
stanowisko referenta ds. administracyjnych".



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.



