Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Tarnowskich Gérach

Ogtoszenie o naborze nr 2808 z dnia 24 sierpnia 2016 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

07 06
wrzeshnia
2016

Powiatowy Lekarz Weterynarii poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

referent

do spraw: administracyjno biurowych i pracowniczych
Stanowisko ds. administracyjno biurowych i pracowniczych

Tarnowskie Géry POWIATOWY INSPEKTORAT WETERYNARII W
TARNOWSKICH GORACH
UL. JANASA 11
42-612 TARNOWSKIE GORY

WARUNKI PRACY

- praca w siedzibie Inspektoratu,
- praca przy komputerze

ZAKRES ZADAN

e prowadzenie spraw kadrowych i socjalnych pracownikéw Inspektoratu

elektroniczna obstuga biura, klientow

obstuga programu Subiekt (wystawianie rachunkdéw)

obstuga programu powiadamiania o przemieszczaniu zwierzat (TRACES)

e obstuga programu powiadamiania w systemie szybkiego powiadamiania o zagrozeniach (RASFF)
e sporzadzanie protokoldow z narad

e prowadzenie rejestru drukéw $cistego zarachowania

¢ biezace i systematyczne zapoznawanie sie z przepisami (ustawy, rozporzadzenia)

WYMAGANIA NIEZBEDNE

e Wyksztalcenie: wyzsze ekonomiczne, techniczne

o doswiadczenie zawodowe: 6 miesiecy

e prawo jazdy kat. B

¢ praktyczna znajomos¢ obstugi komputera (aplikacji MS Office, w tym excell, internetu, w tym poczty
elektronicznej, platformy epuap)

¢ znajomos¢ programow (Subiekt, RASFF, TRACES)

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe



WYMAGANIA DODATKOWE

e Wyksztalcenie: wyzsze ekonomiczne, techniczne

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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

¢ 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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 07 wrzesnia 2016 r.
¢ Decyduje data: wplywu oferty do urzedu
¢ Migjsce sktadania dokumentow:

POWIATOWY INSPEKTORAT WETERYNARII

W TARNOWSKICH GORACH

UL. JANASA 11

42-612 TARNOWSKIE GORY

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
niepelosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

numer telefonu: 32 390 19 91

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszehstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami,
ktére spetniajg 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 spyta¢ w
urzedzie. Osoba zatrudniona na zastepstwo jest cztonkiem korpusu stuzby cywilnej.



