Wojewddzki Inspektorat Weterynarii w Olsztynie

Ogtoszenie o naborze nr 46269 z dnia 16 kwietnia 2019 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

26

kwietnia
2019

Warminsko-Mazurski Wojewodzki Lekarz Weterynarii poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

inspektor

do spraw: administracyjnych
Dziat ds. administracyjno-gospodarczych, zaopatrzenia, informatyki i sekretariatu, stanowisko
pracy usytuowane w sekretariacie WIW Olsztyn

Olsztyn wojewodzki Inspektorat Weterynarii
ul. Szarych Szeregow 7
10-072 Olsztyn

WARUNKI PRACY

Budynek wielokondygnacyjny, bez windy, bez podjazdéw dla oséb niepelnosprawnych.
Praca siedzaca wymagajaca szczegolnej koncentracji przy wykonywaniu czynnosci.
Praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.

Obstuga urzadzen biurowych - kserokopiarki, drukarki, faks.

ZAKRES ZADAN

e Przyjmowanie i rejestrowanie w dzienniku korespondencyjnym korespondencji oraz przekazywanie
wlasciwym komoérkom organizacyjnym.

e Obsluga telefonéw, poczta elektronicznej, przyjmowanie i nadawanie faksoéw, w tym obstuga
elektronicznego obiegu dokumentéw ESOD oraz platformy ePUAP.

e Prowadzenie ewidencji pelnomocnictw i upowaznien udzielanych przez Wojewddzkiego Lekarza.

e Prowadzenie ewidencji wyjazdow stuzbowych pracownikéw i wypisywanie polecen wyjazdu stuzbowego.

¢ Nadzér nad przygotowaniem spotkan Wojewddzkiego Lekarza Weterynarii.

¢ Prowadzenie spraw z zakresu ustug pocztowych i kurierskich w tym m in: - czynnosci zwiazane z wysytka
korespondencji (kopertowanie, adresowanie, prowadzenie wymaganych rejestréw pocztowych) -
monitorowanie i rozliczanie kosztéw ustug pocztowych i kurierskich

¢ Monitorowanie kosztow i rozliczanie dokumentow (faktur ) z zakresu ustug telekomunikacyjnych i dostaw
mediow.

e Prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem majatkiem (srodki trwale, wyposazenie, wartosci
niematerialne i prawne) Inspektoratu.

e Wprowadzanie faktur do modutu CRM programu eNova 365.

¢ Organizowanie i koordynowanie przyjec interesantow.

¢ Redagowanie pism wychodzacych.

WYMAGANIA NIEZBEDNE



o Wyksztalcenie: $rednie

¢ doswiadczenie zawodowe: co najmniej 1 rok doswiadczenia zawodowego w administracji lub ksiegowosci
potwierdzony zaswiadczeniem, zakresem obowiazkéw, swiadectwem pracy lub opinia,

¢ umiejetnos¢ obstugi komputera- pakiet MS Office,

e umiejetnosc¢ pracy w zespole,

e umiejetnos¢ obstugi poczty e-mail oraz platformy ePUAP,

¢ komunikatywnos¢,

¢ wysoka kultura osobista.

o rzetelno$é¢, doktadnosc.

o Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

o Wyksztalcenie: wyzsze

¢ doswiadczenie zawodowe: co najmniej 1 rok doswiadczenie zawodowe w dziale ksiegowosci lub
administracji w jednostkach budzetowych potwierdzony zaswiadczeniem, zakresem obowiazkéw,
Swiadectwem pracy lub opinia,

e znajomos¢ systemu finansowo-ksiegowego Enova 365 (potwierdzona certyfikatem, zaswiadczeniem,
zakresem obowigzkow).

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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

¢ doswiadczenie zawodowe w administracji lub ksiegowosci potwierdzony zaswiadczeniem, zakresem
obowiazkdéw, swiadectwem pracy lub opinig,

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie
polskiego obywatelstwa

e Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

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

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

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

e znajomos¢ systemu finansowo-ksiegowego Enova 365 (potwierdzona certyfikatem, zaswiadczeniem,
zakresem obowigzkow).

¢ doswiadczenie zawodowe w dziale ksiegowosci lub administracji w jednostkach budzetowych potwierdzony
za$wiadczeniem, zakresem obowiazkéw, Swiadectwem pracy lub opinia,

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 26 kwietnia 2019 r.
¢ Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Wojewddzki Inspektorat Weterynarii

ul. Szarych Szeregow 7

10-072 Olsztyn



SEKRETARIAT
z dopiskiem na kopercie "Oferta zatrudnienia - inspektor ds. administracyjnych"

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

Administrator danych i kontakt do niego: Wojewddzki Inspektorat Weterynarii w Olsztynie, ul. Szarych Szeregow
7, 10-072 Olsztyn.

Kontakt do inspektora ochrony danych:rodo@olsztyn.wiw.gov.pl
Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na wolne stanowisko w stuzbie cywilnej

Informacje o odbiorcach danych: dane osobowe nie beda udostepniane innym odbiorcom danych z wyjatkiem
wypadkow obowiazkowego udzielenia informacji okreslonych w przepisach szczegélnych

Okres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie
cywilnej( z uwzglednieniem 3 miesiecy, w ktérych dyrektor generalny urzedu ma mozliwo$¢ wyboru kolejnego
wylonionego kandydata, w przypadku gdy ponownie zaistnieje koniecznos¢ obsadzenia tego samego stanowiska)

Uprawnienia:

- prawo Zadania od administratora danych dostepu do danych, ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia
przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec ich przetwarzania tych danych, a takze prawo do przeniesienia
danych, zadanie w tej sprawie mozna przestac na adres kontaktowy administratora danych:
wiw@olsztyn.wiw.gov.pl

Podstawa prawna przetwarzania danych: art. 221Kodeksu pracy oraz art. 26 i nastepne ustawy z dnia 21
listopada 2008 roku w zwiazku z art.6 ust.1 lit.c RODO

Inne informacje: podane dane nie beda podstawa do zautomatyzowanego podejmowania decyzji, nie beda tez
profilowane

CV i list motywacyjny powinien by¢ podpisany wlasnorecznym podpisem.

Oferty nie spemiajace wymogdéw formalnych, niekompletne i dostarczone po terminie nie beda rozpatrywane.
Kandydaci zakwalifikowani zostang powiadomieni o terminie rozmowy kwalifikacyjnej. Oferty oséb
niezakwalifikowanych zostana komisyjnie zniszczone.

INNE INFORMAC]E:

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

Metody selekgji:

. rozmowa kwalifikacyjna

. test wiedzy i umiejetnosci - w przypadku liczby kandydatéw powyzej 12 0s6b

. wynagrodzenie: 2492,02 zt brutto + dodatek za wystuge lat (mnoznik wynagrodzenia 1,3)

. sygnatura akt naboru: WIW-A-0S.210.04.2019

. planowany termin zatrudnienia: maj - czerwiec 2019r.

. dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel. 89 524 14 87 w godz. 7.30 - 15.30.

YU WN -

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.

WZORY OSWIADCZEN



e Oswiadczenie w zwigzku z ubieganiem sie o stanowisko niebedace wyzszym stanowiskiem w
stuzbie cywilnej



http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej.pdf
http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej.pdf

