Wojewddzki Inspektorat Weterynarii w Gdansku

Ogtoszenie o naborze nr 19001 z dnia 06 grudnia 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

16

grudnia
2017

Pomorski Wojewddzki Lekarz Weterynarii poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

specjalista

do spraw: obstugi sekretariatu
Zespot ds. administracyjnych

Gdansk Wojewoddzki Inspektorat Weterynarii

ul. Na Stoku 50
80 - 958 Gdansk

WARUNKI PRACY

praca w siedzibie urzedu praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie przy oswietleniu naturalnym i
sztucznym, nie wystepujq uciazliwe, szkodliwe i niebezpieczne warunki pracy, podstawowe wyposazenie
stanowiska to: zestaw komputerowy, meble biurowe oraz elektryczne urzadzenia biurowe, budynek
czteropietrowy z wysokim parterem - bez windy i podjazdéw, wejscie gtéwne do budynku po dziewieciu
stopniach, stanowisko pracy znajduje sie na IV pietrze budynku, pomieszczenia sanitarne nieprzystosowane
dla os6b poruszajacych sie na wozkach

ZAKRES ZADAN

obstuga techniczna sekretariatu - potaczenia telefoniczne, obstuga faxu, obstuga poczty elektronicznej,
przyjmowanie i wysytanie korespondencji, podzial korespondencji, pisanie pism urzedowych,
rejestrowanie spraw do zalatwienia i informowanie o nich Pomorskiego Wojewddzkiego Lekarza
Weterynarii,

udzielanie informacji interesantom i kierowanie ich do wlasciwych pracownikéw Inspektoratu,
wystawianie i prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych,

obstuga organizacyjna narad i posiedzen.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: srednie weterynaryjne

znajomos$¢ zasad przyjmowania i ewidencjonowania korespondencji,
otwarty stosunek do klienta oraz umiejetnos¢ przekazywania informacji,
umiejetnos¢ bieglej obstugi komputera,

umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy wtasnej,

umiejetnos¢ pracy w zespole,

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z peli praw publicznych



¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

¢ kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie.

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

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

e Oswiadczenie o korzystaniu z peini praw publicznych

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 16 grudnia 2017 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Wojewddzki Inspektorat Weterynarii

ul. Na Stoku 50

80 - 958 GDANSK

INNE INFORMACJE:

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

Wymagane dokumenty, tj. list motywacyjny, Zyciorys/CV, oswiadczenia oraz kwestionariusz osobowy dla osoby
ubiegajacej sie o zatrudnienie winny by¢ opatrzone wlasnorecznym podpisem.

Wzory oswiadczen oraz kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie mozna pobrac ze
strony http://www.bip.gdansk.wiw.gov.pl/index.php?cid=23 . Weryfikacja spelniania przez kandydatow
wymagan formalnych dokonana zostanie na podstawie dokumentdéw wymienionych w czesci ,dokumenty i
oswiadczenia niezbedne”. W zwiazku z powyzszym za kompletne oferty uznaje sie oferty zawieraja wszystkie
wymagane dokumenty i wtasnorecznie podpisane: list motywacyjny, zyciorys/CV, oswiadczenia oraz
kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie.

Kandydaci zakwalifikowani do dalszych etapdw naboru zostana powiadomieni telefonicznie lub e-mailem o ich
terminie.

Oferty przestane droga elektroniczna lub faksem oraz otrzymane po terminie (decyduje data stempla
pocztowego) nie beda rozpatrywane.

Do skladania dokumentéw zachecamy rowniez osoby niepelnosprawne, ktore speiniaja wymagania okreslone
w niniejszym ogtoszeniu.

Oferty otrzymane po terminie lub odrzucone zostana komisyjnie zniszczone. Nasz urzad jest pracodawca
rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwna uwaga bez wzgledu na pleé, wiek,
niepelnosprawnos¢, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwiazkowa, pochodzenie
etniczne, wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakakolwiek inna ceche prawnie chroniona.

Dodatkowe informacje dotyczace naboru mozna uzyskac¢ pod nr tel. 58 302 32 43.



