Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Stupsku

Ogtoszenie o naborze nr 13457 z dnia 25 lipca 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

> @QO® °°

Powiatowy Lekarz Weterynarii poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

referent

do spraw: administracyjnych
w Powiatowym Inspektoracie Weterynarii w Stupsku

Shupsk Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Slupsku
ul. Armii Krajowej 29, 76-200 Stupsk

WARUNKI PRACY

Praca biurowa w siedzibie urzedu, od poniedziatku do piatku (w dni robocze) w godzinach od 7.30 do 15.30.
Praca z uzyciem monitora ekranowego powyzej 4 godzin dziennie. Stanowisko pracy usytuowane na parterze
w budynku jednopietrowym bez podjazdu dla wozkéw inwalidzkich i windy. .Waskie schody i korytarze.
Toalety nieprzystosowane dla 0sdb niepelnosprawnych. Praca wymaga przemieszczania sie pomiedzy pietrami
budynku. Stanowisko pracy wyposazone w zestaw komputerowy oraz inny sprzet biurowy (drukarka,
niszczarka, aparat telefoniczny).

ZAKRES ZADAN

¢ obsluga administracyjno-biurowa zespotéw merytorycznych

¢ wprowadzanie danych do systemdéw informatycznych

e wpisywanie danych do rejestrow prowadzonych przez Zesp6t ds. Zdrowia i Ochrony Zwierzat

e przyjmowanie i sprawdzanie pod wzgledem rachunkowym dokumentacji dotyczacej wykonywania
czynnosci zleconych

e przyjmowanie prob do badan

e prowadzenie gospodarki drukami i drukami $cistego zarachowania

¢ prowadzenie magazynu ze $Srodkami i materialami wykorzystywanymi w zwiazku ze zwalczaniem choréb
zakaznych zwierzat

¢ wykonywanie zastepstwa w sekretariacie

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: srednie

Znajomos$¢ obstugi komputera

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z peli praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe



WYMAGANIA DODATKOWE

o Wyksztalcenie: srednie administracyjne
e doswiadczenie zawodowe: 1 rok pracy w administracji publicznej

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

e Kwestionariusz dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie

¢ 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 pelni praw publicznych

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

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

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

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztalcenia

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

¢ Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 31 lipca 2017 r.
¢ Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:
Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Stupsku
ul. Armii Krajowej 29, 76-200 Stupsk

INNE INFORMAC]E:

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

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwna uwaga bez wzgledu na
ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos$¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.
Oferty przestane lub dostarczone po terminie (liczy sie data wptywu do urzedu), niekompletne oraz
niespelniajace wymogéw formalnych nie beda rozpatrywane.

W ofercie prosimy podac swdj adres e-mail i nr telefonu w celu ulatwienia kontaktu.

Wytacznie kandydatki/kandydaci spetniajacy wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu zostana
powiadomieni o terminie kolejnych etapéw naboru (telefonicznie lub e-mailem).

Dokumenty kandydatek/kandydatow (z wytaczeniem dokumentéw kandydatek/kandydatdw, ktorzy ztozyli
wniosek o zwrot przedtozonych dokumentéw) zostana komisyjnie zniszczone po uplywie trzech miesiecy od
daty zakonczenia naboru.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: 59 84 23 107 wew. 40.



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;.



