Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Tychach

Ogtoszenie o naborze nr 22555 z dnia 20 lutego 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

02 (&)
marca
2018

Powiatowy Lekarz Weterynarii poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

starszy referent

do spraw: administracyjnych
Zespot ds. administracyjnych

Tychy Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Tychach
ul. Powstancow 27
43-100 Tychy

WARUNKI PRACY

Praca przy komputerze powyzej 4 godzin

Stanowisko pracy wyposazone w komputer stacjonarny i inne urzadzenia biurowe

Praca w budynku pietrowym, brak windy, brak podjazdéw dla oséb niepetnosprawnych, brak dostosowanej
toalety dla 0sob niepelnosprawnych

Kontakt z klientem zewnetrznym

ZAKRES ZADAN

e Przyjmowanie i obstuga korespondencji

¢ Przyjmowanie petentéw, gosci i ich obstuga

¢ Obstuga telefoniczna jednostki

¢ Prowadzenie magazynu

e Archiwizacja dokumentéw

e Prowadzenie zaopatrzenia oraz zamowien publicznych

¢ Obsluga wyjazdow stuzbowych pracownikow inspektoratu wraz z prowadzeniem rejestru polecen wyjazdu
stuzbowego

e Nadzér nad terminowa realizacja spraw, postepowan oraz wysytka pism dotyczacych jednostki

e Prowadzenie rejestrow pieczeci, upowaznien, odznak weterynaryjnych, umow, decyzji administracyjnych,
zaswiadczen, osob wyznaczonych, skarg i wnioskéw, podmiotéw nadzorowanych i zatwierdzonych przez
Powiatowego Lekarza Weterynarii

« Kontrolowanie stanu zuzycia sprzetu biurowego i urzadzen stuzacych automatyzacji prac biurowych

WYMAGANIA NIEZBEDNE

e Wyksztalcenie: wyzsze
o doswiadczenie zawodowe: 3 lata w administracji publicznej
¢ Obstuga komputera z oprogramowaniem pakietu office w zakresie word i excel



Umiejetnosc pracy w zespole

Komunikatywno$¢

Umiejetno$¢ sprawnej organizacji pracy

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z peni 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

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 02 marca 2018 r.
¢ Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:
Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Tychach
ul. Powstancow 27
43-100 Tychy

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%.

Telefon (32) 227 26 25.

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami
Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami,

ktére spetniajg wszystkie nastepujace warunki:

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,
* spetniajg warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



