Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Koscianie

Ogtoszenie o naborze nr 13809 z dnia 02 sierpnia 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

16

sierpnia
2017

Powiatowy Lekarz Weterynarii poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

referent

do spraw: obstugi kancelaryjno-sekretarskie;
w Zespole Administracyjno-Finansowym

Koscian Powiatowy Inspektorat Weterynarii

ul. Gostynska 52
64-000 Koscian

WARUNKI PRACY

- praca od poniedziatku do piatku

- praca w siedzibie urzedu

- wyjazdy stuzbowe (np. poczta, bank, US, ZUS)

- szkolenia

- narzedzie pracy - komputer, urzadzenia biurowe
- brak windy

- brak dostosowanych toalet

ZAKRES ZADAN

wykonywanie zadan zwiazanych z funkcjonowaniem sekretariatu Powiatowego Lekarza Weterynarii w
Koscianie

obstuga potaczen telefonicznych, faksowych oraz przyjmowanie i wysytanie korespondencji poczta
elektroniczna

przyjmowanie i rejestrowanie korespondencji, nadzorowanie prawidtowego jej obiegu

wspieranie innych dzialéw w pracach administracyjno-biurowych

zapewnienie zaopatrzenia Inspektoratu w niezbedne materialy i druki

wykonywanie innych prac zleconych przez przetozonego

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: srednie

doswiadczenie w pracy biurowej

umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych

umiejetnos¢ redagowania pism

znajomos¢ instrukcji kancelaryjnej obowiazujacej w administracji
Posiadanie obywatelstwa polskiego



¢ Korzystanie z pelni praw publicznych
¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

e umiejetnos¢ planowania i organizowania pracy na wtasnym stanowisku
o wnikliwos¢ i rzetelnosc

¢ komunikatywnos¢

o doktadnosc¢ i systematycznosé

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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

¢ dokumenty poswiadczajace dlugosé i rodzaj doswiadczenia zawodowego

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 16 sierpnia 2017 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Powiatowy Inspektorat Weterynarii

ul. Gostynska 52

64-000 Koscian

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
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 inna ceche prawnie chroniona.



