Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Etku

Ogtoszenie o naborze nr 7375 z dnia 12 stycznia 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

18 06

stycznia
2017

Powiatowy Lekarz Weterynarii poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

referent

do spraw: sekretariatu
Zespot do spraw finansowo-ksiegowych i administracyjnych

Elk ul. Suwalska 46
19-300 Eik

WARUNKI PRACY

praca w urzedzie od poniedziatku do piatku w godz. 7:00-15:00;
narzedzia i materialy pracy - komputer; urzadzenia biurowe;
budynek pietrowy - bez windy;

ZAKRES ZADAN

e prowadzenie i zapewnienie wlasciwej organizacji pracy sekretariatu w celu prawidlowego funkcjonowania
jednostki;

e zapewnienie zaopatrzenia inspektoratu w niezbedne materiaty medyczne, biurowe i druki $cistego
zarachowania w celu prawidtowego funkcjonowania jednostki;

e prowadzenie spraw zwiazanych z gospodarka pojazdéw stuzbowych w celu prawodlowego gospodarowania
srodkami transportu;

¢ sprawdzanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym dokumentacji otrzymywanej od wyznaczonych
lekarzy weterynarii, két towieckich, podmiotéw nadzorowanych wraz z rozliczaniem wystawionych
rachunkéw i faktor w celu przedlozenia do zatwierdzenia bezposredniemu przelozonemu;

e prowadzenia kasy PIW oraz sporzadzanie na biezaco wymaganej dokumentacji w celu prawidtowego
funkcjonowania kasy;

e prowadzenie ewidencji magazynowej w celu prawidtowego funkcjonowania gospodarki magazynowej
jednostki;

¢ sporzadzanie zestawien i sprawozdan w zakresie wykonywanych czynnosci w celu przeditozenia
bezposredniemu przetozonemu;

¢ prowadzenie rejestréw pieczeci, decyzji, upowaznien, odznak i umow.

WYMAGANTIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: $rednie ekonomiczne
¢ doswiadczenie zawodowe: 1 rok w Administracji
¢ Znajomosc¢ ustawy o sluzbie cywilnej;



e Znajomosc¢ ustawy o Inspekcji Weterynaryjnej;

Umiejetnos¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych;

Prawo jazdy kat. B

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 prawa jazdy kat. B.

¢ 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 niepetnosprawnosé - 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: 18 stycznia 2017 r.
¢ Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:
Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Etku
ul. Suwalska 46
19-300 Etk
z dopiskiem: "Nabor kandydatéow na stanowisko referenta do spraw sekretariatu".

INNE INFORMAC]E:

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

- w ofercie nalezy poda¢ dane kontaktowe - adres do korespondencji, adres e-mail, numer telefonu;

- list motywacyjny powinien by¢ podpisany wtasnorecznym podpisem;

- dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel.: 87/610-23-17;

- oferty otrzymane po terminie oraz oferty rozpatrzone negatywnie zostang komisyjnie zniszczone po uptywie
min. 3 m-cy od zakonczenia naboru, o ile aplikujacy nie wniosa o ich zwrot;

- osoby zakwalifikowane zostana powiadomione o terminie rozmowy wstepnej.[]

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 inna ceche prawnie chroniona



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;.



