Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Przasnyszu

Ogtoszenie o naborze nr 18161 z dnia 18 listopada 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

08 &

grudnia
2017

Powiatowy Lekarz Weterynarii poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

referent

do spraw: do spraw administracyjnych i kadrowych.
w zespole do spraw finansowo-ksiegowych i administracyjnych

Przasnysz ul. Szpitalna 10a

WARUNKI PRACY

Praca biurowa w siedzibie urzedu, od poniedziatku do piatku w godzinach od 7:30 do 15 ;30. Praca z uzyciem
monitora ekranowego powyzej 4 godzin dziennie. Stanowisko pracy usytuowane na parterze budynku bez
podjazdu dla wozkow inwalidzkich i windy. Toalety nieprzystosowane dla 0séb niepelnosprawnych. Pracownik
wykonuje przede wszystkim czynnosci o charakterze statycznym w pozycji siedzacej przy biurku. Stanowisko
pracy wyposazone w sprzet komputerowy oraz inny sprzet biurowy (drukarka, faks, niszczarka itp). Wyjscia i
wyjazdy stuzbowe.

ZAKRES ZADAN

¢ Prowadzenie obstugi biurowej Inspektoratu zgodnie z instrukcja kancelaryjna;

e Czuwanie nad racjonalnym i oszczednym gospodarowaniem mieniem, sprzetem, wyposazeniem
Inspektoratu i zapewnienie konserwacji, stosownych przegladéw technicznych i remontéw instalacji,
sprzetu i aparatury;

e Zaopatrywanie stanowisk pracy Inspektoratu w niezbedne wyposazenie i materiaty biurowe oraz w inny
sprzet, niezbedny do jego funkcjonowania i dbanie o ich prawidlowa eksploatacje;

¢ Prowadzenie spraw zamowien publicznych zgodnie z przepisami o zamdéwieniach publicznych;

e Prowadzenie spraw zwigzanych z nawiazywaniem, trwaniem i ustaniem stosunku pracy z cztonkami
korpusu stuzby cywilnej;

e Prowadzenie akt osobowych pracownikdw, ewidencji legitymacji stuzbowych, upowaznien i pieczeci oraz
dokumantacji dotyczacej czasu pracy;

e Prowadzenie spraw z zakresu kontroli warunkow pracy oraz przestrzegania przepisow BHP i
przeciwpozarowych, oraz zapewnienie potrzebnych szkolen pracowniczych;

¢ Koordynacja sporzadzania opisow stanowisk oraz wartosciowania stanowisk;

¢ Koordynacja sporzadzania ocen okresowych pracownikow;

¢ Inne zadania z zakresu administracji oraz kadr.

WYMAGANIA NIEZBEDNE



¢ Wyksztalcenie: wyzsze administracyjne lub ekonomiczne.

¢ doswiadczenie zawodowe: 5 lat na stanowisku o podobnym zakresie zadan, w szczegélnosci przy obstudze
jednostki sektora finanséw publicznych o profilu weterynaryjnym.

e Znajomos$¢ prawa w zakresie przepisow o zamowieniach publicznych, ustawy o stuzbie cywilnej i
przepisach wydanych na jej podstawie, przepiséw z zakresu BHP, gospodarawania majatkiem publicznym,
przepisow z zakresu prawa pracy.

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych

o Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

¢ Umiejetnos¢ obstugi programu PEATNIK, TREZOR, bankowosci elektronicznej.

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

e 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 umysine przestepstwo lub umys$lne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

¢ kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosc¢ - 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

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 08 grudnia 2017 r.
¢ Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:
Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Przasnyszu
ul. Szpitalna 10a, 06-300 Przasnysz
pok.nr 1

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 przystane i dostarczone po terminie (liczy sie data wptywu do urzedu), niekompletne lub niespeiniajace
wymogéw formalnych nie beda rozpatrywane.

W ofercie nalezy poda¢ dane kontaktowe: adres e-mail i numer telefonu kontaktowego.

Wytacznie kandydaci/tki spetniajacy wymagania formalne okreslone w ogltoszeniu zostana powiadomieni o
terminie kolejnych etapow naboru (telefonicznie lub e-mail).

Dokumenty kandydatéw /tek (w wyjatkiem kandydatow/tek, ktorzy ztozyli wniosek o zwrot przedtozonych
dokumentdéw) zostana komisyjnie zniszczone po uplywie trzech miesiecy od zakonczenia naboru.



Przewidywany termin zatrudnienia : 01.01.2018 r.
Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 29 752 22 10 lub 660 477 157.

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami
@ Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszehstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami,
ktére spetniaja wszystkie nastepujace warunki:
* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,
* spetniaja warunki wymienione w ogtoszeniu,
* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



