Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Tczewie

Ogtoszenie 0 naborze nr 16516 z dnia 12 pazdziernika 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

22 ©
pazdziernika
2017

Powiatowy Lekarz Weterynarii poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

sekretarz kierownika jednostki

w zespole ds. administracyjnych

Tczew Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Tczewie, ul. 30 Stycznia
29, 83-110 Tczew

WARUNKI PRACY

Praca administracyjno - biurowa z wykorzystaniem komputera powyzej 4 godzin oraz innych urzadzen
biurowych. Pomieszczenia biurowe znajduja sie na parterze. Wejscie do budynku po pieciu stopniach -
budynek oraz pomieszczenia sanitarno-higieniczne nie sg przystosowane do potrzeb oséb niepelnosprawnych

ZAKRES ZADAN

e przyjmowanie, wysytanie i rejestrowanie korespondencji i poczty elektronicznej;

e przyjmowanie i laczenie do odpowiednich dziatéw;

e przyjmowanie interesantéw, udzielanie informacji, kierowanie do odpowiednich komérek organizacyjnych
Inspektoratu;

¢ sporzadzanie dokumentéw na polecenie kierownika;

e organizowanie wyjazdow stuzbowych kierownika i pracownikéw, prowadzenie ewidencji polecent wyjazdow
stuzbowych, wydawanie delegacji

e prowadzenie archiwum zaktadowego;

e prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw inspektoratu;

¢ zaopatrywanie inspektoratu w niezbedne druki, formularze i materiaty biurowe

WYMAGANIA NIEZBEDNE

e Wyksztalcenie: wyzsze

doswiadczenie zawodowe: 2 lata na podobnym stanowisku

ogodlna wiedza nt. funkcjonowania administracji publicznej i stuzby cywilnej

znajomos$¢ organizacji i struktury Inspekcji Weterynaryjnej

umiejetnos¢ pracy w zespole

¢ znajomosc obstugi komputera

e znajomos¢ przepisow prawa pracy

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe



DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

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

¢ 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 niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatow,
zamierzajacych skorzystac¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatow

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 22 pazdziernika 2017 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentéw:

Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Tczewie, ul. 30 Stycznia 29, 83-110 Tczew

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, 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 dostarczone po terminie nie beda rozpatrywane. Kandydaci spelniajacy wymagania formalne zostana
powiadomieni telefoniczne o terminie rozmowy kwalifikacyjnej. Oferty osob niezakwalifikowanych zostang
zniszczone w terminie 30 dni od zakonczenia postepowania rekrutacyjnego.

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami,
ktére spetniajg wszystkie nastepujgce warunki:

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,

* spetniajg warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



