
Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Sierpcu

Ogłoszenie o naborze nr 24217 z dnia 20 marca 2018 r.

OFERTY DO

29
marca
2018

WYMIAR ETATU

1

STANOWISKA

1

STATUS

 

archiwalny

DODATKOWE

 

Powiatowy Lekarz Weterynarii poszukuje kandydatów\kandydatek na stanowisko:

referent
do spraw: do spraw administracyjnych
Zespół do spraw finansowo- księgowych i administracji

MIEJSCE WYKONYWANIA PRACY:

Sierpc

ADRES URZĘDU:

Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Sierpcu
ul. Konstytucji 3 Maja 40a
09-200 Sierpc

 

WARUNKI PRACY
Praca administracyjno-biurowa w pełnym wymiarze czasu pracy, od poniedziałku do piątku w godzinach od
7:30 do 15:30, praca przy monitorze komputerowym powyżej 4 godzin dziennie, większość czynności
wykonywana jest w pozycji siedzącej. Budynek biurowy dwukondygnacyjny. W budynku brak windy.

ZAKRES ZADAŃ
organizacja i prowadzenie sekretariatu PIW
obsługa korespondencji przychodzącej i wychodzącej w tym dziennika korespondencji i poczty e-mail
prowadzenie kasy Inspektoratu
prowadzenie ewidencji druków ścisłego zarachowania
zapewnienie zaopatrzenia Inspektoratu w niezbędne materiały i druki
prowadzenie spraw dotyczących zamówień publicznych
czynności pomocnicze w ewidencjonowaniu dowodów księgowych
kompletowanie dowodów stanowiących podstawę księgowania dochodów i wydatków budżetowych

WYMAGANIA NIEZBĘDNE
Wykształcenie: średnie
staż pracy: 1 rok
znajomośc podstawowych zagadnień z zakresu rachunkowości i finansów publicznych
biegła obsługa komputera i urządzeń biurowych
dobra znajomość pakietu biurowego MS Office
prawo jazdy kat. B
Posiadanie obywatelstwa polskiego
Korzystanie z pełni praw publicznych
Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyślne przestępstwo lub umyślne przestępstwo skarbowe



WYMAGANIA DODATKOWE
odpowiedzialność, rzetelność, terminowość, dobra organizacja pracy

DOKUMENTY I OŚWIADCZENIA NIEZBĘDNE
Życiorys/CV i list motywacyjny
Kopie dokumentów potwierdzających spełnienie wymagania niezbędnego w zakresie wykształcenia
Kopie dokumentów potwierdzających spełnienie wymagania niezbędnego w zakresie doświadczenia
zawodowego / stażu pracy
Kopia dokumentu potwierdzajacego prawo jazdy kat. B
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: 29 marca 2018 r.
Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzędu
Miejsce składania dokumentów:
Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Sierpcu
ul. Konstytucji 3 Maja 40a
09-200 Sierpc

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%.
Dodatkowe informacje można uzyskać pod nr 24 275 29 95

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.


