Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Wysokiem Mazowieckiem

Ogtoszenie o naborze nr 3313 z dnia 08 wrzesnia 2016 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

19 &

wrzesnia
2016

Powiatowy Lekarz Weterynarii poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

referent

do spraw: ds.spraw administracyjnych
zespot ds. finansowo-ksiegowym

Wysokie Mazowieckie Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Wysokiem
Mazowieckiem ul. Przechodnia 4 18-200 Wysokie Mazowieckie
jlw

WARUNKI PRACY

warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:

- praca administracyjno-biurowa w siedzibie urzedu,

- praca przy komputerze powyzej 4 h na dobe w pozycji siedzacej,

-praca biurowa pod presja czasu,

- praca zwiazana z koniecznoscia poruszania sie po budynku.

miejsce pracy i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

- stanowisko pracy wyposazone w sprzet komputerowy, na parterze budynku, budynek liczy 2 kondygnacje,
brak windy,

ZAKRES ZADAN

¢ biezaca obstuga sekretariatuy,

e prowadzenie rejestréw prowadzonych przez Powiatowego Lekarza Weterynarii

¢ obstuga centrali telefonicznej i urzadzen biurowych

¢ komputerowe przepisywanie pism

¢ obstuga systemu Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja

e prowadzenie ewidencji ksiegowej konta zespotu 3

e prowadzenie ewidencji nakladanych mandatow

e przetwarzanie danych przesylanych za posrednictwem srodkéw komunikacji elektronicznej

WYMAGANIA NIEZBEDNE

¢ Wyksztalcenie: wyzsze ekonomiczne lub administracyjne

e staz pracy: 2 lata pracy w jednostkach administracji panstwowej lub samorzadowej

¢ komunikatywnos$¢, umiejetna praca w zespole, biegta obstuga komputera i innych urzadzen biurowych,
znajomos¢ przepiséw KPA



e Posiadanie obywatelstwa polskiego
e Korzystanie z pelni praw publicznych
¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

e prawojazdy kategorii B

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie
polskiego obywatelstwa

e Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

¢ Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych

¢ Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

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

¢ kopia prawa jazdy

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 19 wrzesnia 2016 r.

¢ Decyduje data: wptywu oferty do urzedu

e Migjsce sktadania dokumentow:
Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Wysokiem Mazowieckiem
ul. Przechodnia 4 18-200 Wysokie Mazowieckie

INNE INFORMACJE:

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

W ofercie nalezy poda¢ numer ogtoszenia, dokumenty sktadane powinny by¢ opatrzone data i wlasnorecznym
podpisem kandydata. Koperta z oferta zatytutowana "oferta pracy"

Kandydaci speiniajacy wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu beda powiadamiani telefonicznie o
kolejnych etapach rekrutacji.

Informacja o sposobie postepowania z ofertami pracy kandydatow po zakonczonym naborze:

Oferty kandydatéw niewylonionych w naborze podlegaja komisyjnemu zniszczeniu po zakonczeniu naboru,
natomiast aplikacje kandydatéw wylonionych ale niezatrudnionych w trakcie naboru sa niszczone po uplywie 1
miesiaca od dnia obsadzenia stanowiska pracy.



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.



