Gtéwny Inspektorat Weterynarii w Warszawie

Ogtoszenie o naborze nr 6266 z dnia 08 grudnia 2016 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

18 ©
grudnia
2016

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

starszy inspektor

do spraw: obstugi kancelaryjno-archiwizacyjnej i zarzadzania majatkiem
w Biurze Organizacyjnym

Warszawa Glowny Inspektorat Weterynarii
ul. Wspolna 30
00-930 Warszawa

WARUNKI PRACY

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:

Praca biurowa z uzyciem monitora ekranowego i urzadzen biurowych (drukarka, kserokopiarka, niszczarka).
Praca wykonywana w pozycji przemiennej, wymagajaca przemieszczania sie pracownika pomiedzy pokojami,
pietrami lub budynkami.

Miejsce i otoczenie organizacyjno - techniczne stanowiska pracy:

Stanowisko pracy znajduje sie w pomieszczeniu biurowym na V pietrze budynku przy ul. Wspdlne;j 30.
Budynek jest dostosowany dla potrzeb oséb niepelnosprawnych (podjazdy i ruchome platformy do transportu
wozkow inwalidzkich, odpowiednia szerokos¢ ciagéw komunikacyjnych, pomieszczenia higieniczno - sanitarne
dostosowane do potrzeb oséb niepelnosprawnych ruchowo). Korytarze ze wzgledéw przeciwpozarowych
dzielone sa drzwiami z samozamykaczami. Oswietlenie naturalne (okna dachowe) i sztuczne.

ZAKRES ZADAN

¢ wykonywanie czynnosci kancelaryjnych w urzedzie, w tym: wspoétpraca przy wlasciwym ustawianiu
»Stownikoéw” elektronicznego systemu wspierajacego czynnosci kancelaryjne Inspektoratu (ESOD);
wspolpraca z administratorem ESOD przy parametryzacji funkcji systemu w zakresie prac kancelaryjnych;
wspolpraca z pracownikiem prowadzacym archiwum tradycyjne, w zakresie czynnosci wykonywanych przy
uzyciu elektronicznego systemu obiegu dokumentow; wspdtpraca z administratorem ESOD w czasie
szkolenia nowych uzytkownikow systemu, w zakresie wykonywania czynnosci kancelaryjnych,
dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw i archiwizacji dokumentéw; wspoétpraca przy rejestracji
poczty wplywajacej do GIW w formie papierowej i elektroniczne;j.

e zarzadzanie majatkiem trwatym urzedu, w tym: samodzielne prowadzenie ewidencji ww. sktadnikow
majatku Inspektoratu, prawidtowa ich dystrybucja i powierzanie pracownikom (takze przy uzyciu systemu
STOCK); wspolpraca przy zabezpieczaniu potrzeb urzedu w zakresie majatku trwatego (tj. planowaniu i
realizacji zakupéw, wymianie, likwidacji lub modernizacji).

e wspolpraca z pracownikiem wykonujacym prace z zakresu dziatania archiwum zaktadowego, w zakresie:
koordynacji archiwizacji i innych prac zwiazanych z funkcjonowaniem archiwum, udostepniania materiatéw
archiwalnych powstatych w urzedzie; przygotowywania archiwum do okresowych kontroli zewnetrznych



oraz dokumentowania przebiegu kontroli; wdrazania zalecen pokontrolnych.

koordynacja dziatan Inspektoratu w zakresie przygotowania programéw i projektéw zwiazanych z
pozyskiwaniem wsparcia dla urzedu, w tym analizy potrzeb, przygotowania budzetu i harmonogramu
dzialania.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: wyzsze

doswiadczenie zawodowe: 1 rok w administracji publicznej na stanowisku zwigzanym z obstuga
kancelaryjna urzedu i/lub zarzadzaniem majatkiem

wiedza z zakresu ochrony danych osobowych, znajomos$¢ ustawy o Inspekcji Weterynaryjnej w zakresie
realizowanych zadan i kompetencji Gléwnego Lekarza Weterynarii, przepiséw kancelaryjnych i
archiwizacyjnych,

kreatywno$¢, samodzielnos¢, inicjatywa, rzetelnos¢, komunikatywnosé, terminowosc,

bardzo dobra organizacja pracy wlasnej, umiejetnos$¢ pracy pod presja czasu oraz pracy w zespole,
umiejetnosci analityczne, umiejetno$¢ komunikacji interpersonalne;j.

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztalcenie: wyzsze z zakresu administracji, historii ze specjalnoscia archiwizacji, bibliotekoznawstwa,
znajomos¢ elektronicznego systemu obiegu dokumentow,
znajomos$¢ programéw zarzadzajacych majatkiem.

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentow potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia
Kopie dokumentéw potwierdzajacych speinienie 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 petni praw publicznych

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

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

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

kopie dokumentéw potwierdzajacych dodatkowe kwalifikacje.

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy zlozy¢ do: 18 grudnia 2016 .

Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
Miejsce skladania dokumentéw:

Gléwny Inspektorat Weterynarii, ul. Wspdlna 30, 00-930 Warszawa

z dopiskiem: ,oferta pracy” i numerem ogtoszenia.



INNE INFORMAC]E:

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

Umowa o prace. Proponowane wynagrodzenie zasadnicze: ok 3500 - 3700 zt brutto. Dokumenty ztoZzone w
aplikacji nie beda zwracane. Prosimy o rzetelne przygotowanie aplikacji. Wszystkie o§wiadczenia musza by¢
opatrzone data i wlasnorecznie podpisane. Oferty niekompletne i dostarczone po terminie (decyduje data
stempla pocztowego) nie beda rozpatrywane. Kandydaci zakwalifikowani do naboru zostana powiadomieni
telefoniczne lub e-mailem o jego terminie.

Po zakonczeniu naboru oferty oséb niezatrudnionych zostana zniszczone.

Wzér oswiadczen dla kandydata do pobrania ze strony www.wetgiw.gov.pl - zakladka Praca.

Dodatkowe informacje: (22) 502-31-74.

LEGENDA

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¢,

* spetniajag warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



