Wojewddzki Inspektorat Weterynarii w Opolu

Ogtoszenie o naborze nr 1897 z dnia 26 lipca 2016 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

01 o6
sierpnia
2016

Opolski Wojewddzki Lekarz Weterynarii poszukuje kandydatow\kandydatek na stanowisko:

starszy referent

do spraw: administracyjnych do prowadzenia kancelarii ZHW
Zaktad Higieny Weterynaryjnej

Opole

Wojewodzki Inspektorat Weterynarii w Opolu
ul. Wroclawska 170
45-836 Opole

WARUNKI PRACY

Stres zwiazany z obstuga klientéw zewnetrznych oraz z kontaktem z audytorem zewnetrznym.

Kontakt z materiatem zakaZnym.

Narzedzia i materialy pracy - komputer

Lokalizacja biura - I pietro

Bariery architektoniczne - konieczno$¢ poruszania sie po schodach, brak wind, brak drzwi o odpowiedniej
szerokosci, brak odpowiednio dostosowanych toalet.

ZAKRES ZADAN

Przyjmowanie probek do badan, sporzadzanie uméw i wypisywanie zlecen badan celem ich realizacji.
Wypisywanie faktur i pobieranie optat za wykonywane badania celem wlasciwego rozliczenia finansowego
za wykonane badania.

Planowanie zakupow materialéw biurowych i sSrodkéw czystosci, czesto ze znacznym wyprzedzeniem,
skladanie zamdwien na zakupy, sprawdzanie przyjetych dostaw.

Wysylanie korespondencji do klientéw.

Sporzadzanie raportéw kasowych i sprawozdan.

Prowadzenie nadzoru nad wejsciem do zakladu celem niedopuszczenia 0os6b postronnych i zachowania
poufnosci wynikow , a takze w celu skomunikowania klienta z kierownictwem zaktadu lub pracowni.
Prowadzenie dziennika korespondencji celem stosowania wtasciwego obiegu dokumentacji.
Przyjmowanie przesytek kurierskich.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: srednie

Przeszkolenie z programu ksiegowego.
Komunikatywnos$¢.

Umiejetnos¢ dzialania w sytuacjach nieprzewidywalnych.



Umiejetnos¢ dzialania w sytuacjach stresowych.

Umiejetno$¢ rozwiazywania problemow.

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

Przeszkolenie z programu CELAB.
Obstuga specjalistycznych programéw komputerowych (Excel, Cela).

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia
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 umyslne 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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy zlozy¢ do: 01 sierpnia 2016 r.
Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
Miejsce sktadania dokumentow:

Wojewddzki Inspektorat Weterynarii w Opolu
ul. Wroctawska 170

45-836 Opole

INNE INFORMAC]E:

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

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z rowna uwaga bez wzgledu na
pte¢, wiek, niepetlnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

Oferty ztozone po terminie nie beda rozpatrywane. Kandydaci/kandydatki zakwalifikowani zostana
telefonicznie powiadomieni o terminie postepowania rekrutacyjnego. Oferty oséb niezakwalifikowanych
zostana zniszczone w terminie 30 dni od daty zakonczenia postepowania rekrutacyjnego. Dodatkowe
informacje: 775417209.



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.

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 spyta¢ w
urzedzie. Osoba zatrudniona na zastepstwo jest cztonkiem korpusu stuzby cywilnej.



