Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Elblagu

Ogtoszenie o naborze nr 23275 z dnia 02 marca 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

12

marca
2018

Powiatowy Lekarz Weterynarii poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

referent

do spraw: administracji
w zespole do spraw finansowo - ksiegowych oraz administracyjnych

Elblag Powiatowy Inspektorat Weterynarii
ul. Grunwaldzka 108
82-300 Elblag

WARUNKI PRACY

- praca od poniedziatku do piatku w godzinach 7-15

- praca w siedzibie inspektoratu na I pietrze

- narzedzia pracy: komputer stacjonarny i inne urzadzenia biurowe

- praca przy komputerze powyzej 4 godzin

- budynek jednopietrowy bez podjazdu dla niepetnosprawnych i windy
- brak toalet dostosowanych dla oséb niepelnosprawnych

ZAKRES ZADAN

e prowadzenie sekretariatu Powiatowego Lekarza Weterynarii
e przyjmowanie i obstuga korespondencji

e przyjmowanie petentéw i ich obstuga

obstuga telefoniczna jednostki

obstuga komputera i innych urzadzen biurowych

WYMAGANIA NIEZBEDNE

e Wyksztalcenie: $rednie

e staz pracy: 3 lata w administracji publicznej

» Biegta obstuga komputera oraz oprogramowania biurowego w tym MS Office

¢ Umiejetnos¢ pracy w zespole

e Odpornos¢ na stres

o Komunikatywnos$¢ i rzetelnos¢

e Umiejetnos¢ sprawnej organizacji pracy

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

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych



Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

znajomos$¢ przepiséw o stuzbie cywilne;
doswiadczenie w pracy z petentami
wysoka kultura osobista
dyspozycyjnosc

prawo jazdy kategorii B

znajomos¢ jezykdw obcych

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia
Kopie dokumentéw potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

Kopia dowodu osobistego

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 petni praw publicznych

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

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

kopia prawa jazdy

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy zlozy¢ do: 12 marca 2018 r.

Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu

Miejsce sktadania dokumentow:

Powiatowy Inspektorat Weterynarii

w Elblagu

ul. Grunwaldzka 108

82 - Elblag

z dopiskiem

"Oferta zatrudnienia w stuzbie cywilnej - referent w zespole do spraw finansowo - ksiegowych oraz
administracyjnych"

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, 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.






