Powiatowy Inspektorat Weterynarii we Wrzesni

Ogtoszenie o naborze nr 15974 z dnia 29 wrzesnia 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

05 o6
pazdziernika
2017

Powiatowy Lekarz Weterynarii poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

referent

do spraw: administracyjnych
w zespole ds. administracyjnych

Wrzesnia ul. Kaliska 1
62-300 Wrzesnia

WARUNKI PRACY

Praca biurowa w siedzibie urzedu (I pietro), praca przy monitorze ekranowym, wystepuja bariery
architektoniczne: brak windy, brak dostosowania toalet do potrzeb oséb niepelnosprawnych,

ZAKRES ZADAN

e prowadzenie obstugi biurowej Powiatowego Lekarza Weterynarii, obejmujace wykonywanie czynnosci
kancelaryjnych zgodnie z instrukcja kancelaryjna, w tym; przyjmowanie korespondencji wptywajacej i
prowadzenie ewidencji dokumentéw wychodzacych,

¢ obstuga poczty elektronicznej,

e prowadzenie wstepnej obstugi interesantow,

¢ prowadzenie ewidencji drukéw Scistego zarachowania,

prowadzenie ewidencji znaczkéw pocztowych,

prowadzenie ewidencji delegacji krajowych,

prowadzenie dokumentacji i spraw zwiazanych z gospodarka taboru samochodowego,

dokonywanie zamdowien publicznych, nie objetych ustawa oraz sporzadzanie i prowadzenie niezbednej

dokumentacji

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: Srednie

¢ doswiadczenie zawodowe: 6 miesiecy doswiadczenie pracy w administracji

e znajomos¢ przepiséw z zakresu czynnosci kancelaryjnych i archiwizacji

e zZnajomos¢ przepisow z zakresu administracji publicznej,

e zZnajomos¢ przepisow z zakresu stuzby cywilnej,

e zZnajomos¢ przepiséw z zakresu zamowien publicznych,

¢ 7Znajomos¢ przepisow z zakresu ochrony danych osobowych,

¢ bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych, znajomos¢ pakietu MS Office, obstuga
poczty elektronicznej,



umiejetnos¢ redagowania pism,

komunikatywnos¢, samodzielnosé, rzetelnos¢ i odpowiedzialnosé,

kultura osobista

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z peni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

znajomos$¢ podstawowych zagadnien z zakresu przepisow prawa pracy,

znajomos$¢ podstawowych zagadnien z zakresu rachunkowosci i finanséw publicznych
znajomos$¢ przepisow z zakresu Inspekcji Weterynaryjnej

doswiadczenie pracy w Inspekcji Weterynaryjnej

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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 niepeinosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatow,
zamierzajacych skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatéw

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy zlozy¢ do: 05 pazdziernika 2017 r.
Decyduje data: wptywu oferty do urzedu

Miejsce skladania dokumentéw:

Powiatowy Inspektorat Weterynarii

we Wrzesni

ul. Kaliska 1

62-300 Wrzesnia

INNE INFORMACJE:

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

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem tel. 61 4361938



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.

Zastepstwo

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze urzad poszukuje kandydatéw do pracy na czas przewidywanej
nieobecnosci swojego pracownika. Jesli w ogtoszeniu nie wskazano okresu zastepstwa, mozesz o to spytac w
urzedzie. Osoba zatrudniona na zastepstwo jest cztonkiem korpusu stuzby cywilne;.



