Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Biatymstoku

Ogtoszenie o naborze nr 12989 z dnia 12 lipca 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

: Q@@ °°

Powiatowy Lekarz Weterynarii poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

specjalista

zespot ds. administracyjnych

Bialystok Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Bialymstoku

ul. Zwyciestwa 26B
15-959 Bialystok

WARUNKI PRACY

Praca w siedzibie urzedu/ biura. Praca administracyjno -biurowa z wykorzystaniem komputera oraz urzadzen
biurowych.Praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godz. dziennie. Bariery architektoniczne: stanowisko
pracy znajduje sie na II pietrze budynku biurowego,budynek nie posiada windy i podjazdu,drzwi w budynku
nieprzystosowane do poruszania sie osob niepelnosprawnych, pomieszczenie higieniczno- sanitarne
przystosowane dla os6b niepetnosprawnych,brak specjalistycznych urzadzen umozliwiajacych prace osobom
niewidomym,niedostyszacym,gtuchoniemym.

ZAKRES ZADAN

opracowywanie i aktualizowanie informacji o potrzebach kadrowych firmy oraz rekrutowanie i
selekcjonowanie kandydatéw do pracy

prowadzenie akt osobowych zgodnie z wymogami prawa pracy

przygotowywanie dokumentéw zwigzanych z nawiazaniem i rozwigzywaniem stosunku pracy, takze na
podstawie uméw cywilnoprawnych oraz kontrolowanie aktualnosci badan lekarskich

sporzadzanie raportow i sprawozdan w zakresie spraw dotyczacych zatrudnienia zgodnie z obowiazujacymi
przepisami i terminami

podejmowanie wspolpracy z kierownictwem i doradztwo w zakresie administracyjnej obstugi zatrudnienia
tworzenie regulaminéw organizacyjnych

prowadzenie spraw zwiazanych z zaktadowym funduszem swiadczen socjalnych

planowanie rozwoju zawodowego kadry jednostki

sprawdzanie dokumentéw, analiza i przygotowanie danych niezbednych do sporzadzenia sprawozdan
dotyczacych chordb zakaznych zwierzat i sporzadzanie tych sprawozdan

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: srednie ekonomiczne

doswiadczenie zawodowe: 1 rok w komoérce kadr

bardzo dobra znajomos¢ przepiséw prawa pracy i ubezpieczen spolecznych oraz zagadnien zwiazanych z
zasobami ludzkimi



Posiadanie obywatelstwa polskiego
Korzystanie z pelni praw publicznych
Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztatcenie: srednie ekonomiczne
doswiadczenie zawodowe: 1 rok w komérce kadr
swiadectwa ukonczenia kurséw specjalistycznych

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia
Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

Zyciorys i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie

Kopia dokumentow potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe np. Swiadectwa pracy , ukonczone
szkolenia

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 wyksztatcenia

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

Kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢- w przypadku kandydatéw, ktorzy zamierzaja
skorzysta¢ z pierszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatow
Kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie

Kopia dokumentéw potwierdzajacych do§wiadczenie zawodowe np. Swiadectwa pracy , ukonczone szkoleni

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 24 lipca 2017 r.

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

Powiatowy Inspektorat Weterynarii

ul. Zwyciestwa 26 B

15-959 Bialystok

INNE INFORMAC]E:

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



Kandydaci zakwalifikowani zostana powiadomieni o terminie rozmowy wstepnej.
Oferty ztozone po terminie nie beda rozpatrywane.

Oferty odrzucone zostana komisyjnie zniszczone.

Inne informacje mozna uzyskac pod nr. tel.( 85) 6516746

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



