Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Olecku

Ogtoszenie o naborze nr 4402 z dnia 11 pazdziernika 2016 .

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

21 ©
pazdziernika
2016

Powiatowy Lekarz Weterynarii poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

referent

do spraw: administracyjnych
w Zespole ds. finansowo-ksiegowych i administracyjnych

Olecko Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Olecku
ul. Lesna 40

Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Olecku 19-400 Olecko

ul. Lesna 40

19-400 Olecko

WARUNKI PRACY

* praca administracyjno-biurowa z wykorzystaniem komputera i innych urzadzen biurowych.
Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

* narzedzia i materialy pracy - komputer i inne urzadzenia biurowe

* budynek pietrowy bez windy jest dostosowany do potrzeb oséb niepelnosprawnych ruchowo

ZAKRES ZADAN

¢ obstuga kancelaryjno-biurowa Inspektoratu (prowadzenie ewidencji pism wplywajacych i wychodzacych z
Inspektoratu)

¢ kompletowanie i przedktadanie dokumentow oraz korespondencji do podpisu przetozonemu

e przyjmowanie i obstuga klientéw zglaszajacych sie bezposrednio lub telefonicznie, udzielanie informac;ji
oraz kierowanie do odpowiednich komoérek

e prowadzenie ewidencji drukow Scistego zarachowania oraz innych rejestréw

¢ redagowanie lub przepisywanie krétkich pism na polecenie przelozonego

¢ sporzadzanie miesiecznego zestawienia z przebiegu samochodéw stuzbowych oraz zuzycia paliwa

¢ obstuga poczty elektronicznej Inspektoratu

¢ obstuga Informatycznego Systemu Budzetu Panstwa TREZOR

WYMAGANIA NIEZBEDNE

¢ Wyksztalcenie: wyzsze minimum zawodowe (licencjat), na kierunku ekonomia lub administracja

e doswiadczenie zawodowe: 2 lata w tym co najmniej 6 miesiecy doswiadczenia zawodowego na podobnym
stanowisku w jednostkach sektora finanséw publicznych

e znajomos¢ ustawy o stuzbie cywilnej

¢ znajomosc¢ instrukcji kancelaryjnej

¢ umiejetnos¢ obstugi pakietu MS Office



umiejetnos¢ samodzielnej organizacji pracy, jak i pracy w zespole

pozytywne podejscie do petenta

rzetelnos¢, komunikatywnosé

znajomo$¢ Informatycznego Systemu Budzetu Panstwa TREZOR

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

znajomos$¢ programu Magazyn (Wolters Kluwer Linia ProgMan)

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

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 dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatow,
zamierzajacych skorzystac¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatéw

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 21 pazdziernika 2016 .
Decyduje data: wptywu oferty do urzedu

Miejsce skladania dokumentow:

Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Olecku

ul. Lesna 40

19-400 Olecko

z dopiskiem "Referent ds. administracji"

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, 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.: 87/520-21-48.

- Oferty niekompletne lub dostarczone po terminie (decyduje data wptywu oferty do urzedu) nie beda
rozpatrywane.

- Oferty odrzucone zostana 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.

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¢,
* spetniajag warunki wymienione w ogtoszeniu,
* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



