Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Lesznie

Ogtoszenie o naborze nr 3043 z dnia 01 wrzesnia 2016 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

12

wrzesnia
2016

Powiatowy Lekarz Weterynarii poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

inspektor

Zespot do spraw administracyjno-finansowych

Leszno Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Lesznie
ul.Swieciechowska 150
64-100 Leszno

WARUNKI PRACY

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:

-praca biurowa przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie

-wymagajaca przemieszczania sie pomiedzy pokojami

-obstuga urzadzen biurowych(komputer,drukarka,skaner, ksero,fax,niszczarka)

-bezposrednie i posrednie kontakty(w tym telefoniczne) z interesantami.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

-stanowisko zlokalizowane w pomieszczeniu biurowym (wysoki parter)

-budynek czesciowo dostosowany do potrzeb oséb niepelnosprawnych: zewnetrzna platforma schodowa do
przemieszczania 0so6b niepetnosprawnych( do niesamodzielnego uzytkowania), brak drzwi o odpowiedniej
szerokosci,toalety niedostosowane do potrzeb, brak specjalistycznych urzadzen umozliwiajacych prace
osobom niewidomym i gluchoniemym.

ZAKRES ZADAN

¢ Rozliczanie lekarzy weterynarii i innych osob nie bedacych pracownikami Inspekcji wyznaczonych przez
Powiatowego Lekarza Weterynarii z wykonania okreslonych czynnosci z tytutu wyznaczenia oraz
sporzadzanie zestawien miesiecznych i rocznych

e Prowadzenie ewidencji sztuk padtych zwierzat i badanych na BSE oraz przygotowywanie danych do
sprawozdan w tym zakresie

¢ prowadzenie dokumentacji i spraw zwiazanych z gospodarka taboru samochodowego bedacego wlasnoscia
Inspekcji

e prowadzenie obstugi biurowej Powiatowego Lekarza, w tym rowniez prowadzenie centralnych rejestréw
wynikajacych z przepiséw prawa oraz wykonywanie czynnos$ci kancelaryjnych zgodnie z instrukcja
kancelaryjna oraz wyszukiwanie dinformacji i danych potrzebnych PLW

e Prowadzenie zagadnien zwiazanych z gospodarka mandatowa

e prowadzenie zaopatrzenia jednostki

e przygoowywanie dokumentacji do archiwizacji



WYMAGANIA NIEZBEDNE

¢ Wyksztalcenie: srednie

e staz pracy: 3 lata na stanowisku o podobnym zakresie zadan

e Prawo jazdy kat.B

¢ znajomos¢ aktualnie obowiazujaych przepiséw z zakresu zamdwien publicznych
¢ umiejetnos$¢ sprawnej organizacji

¢ odpornos¢ na stres

¢ kominikatywnos¢

¢ kultura osobista

e umiejetnos¢ pracy w zespole

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelmienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie 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 pelni praw publicznych

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 12 wrzesnia 2016 r.
¢ Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:
Powiatowy Inspektorat Weterynarii
ul.Swieciechowska 150
64-100 Leszno

z dopiskiem " oferta zatrudnienia - inspektor"

INNE INFORMACJE:

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

Oferty przestane droga elektroniczna lub faksem oraz oraz otrzymane lub uzupetione po terminie nie beda
rozpatrywane.Rozpatrzeniu nie beda podlega¢ oferty niespeiniajace wymagan okreslonych w ogtoszeniu, a
takze oferty, ktore nie zawieraja kompletu wymaganych dokumentéw oraz wlasnorecznych podpiséw pod
listem motywacyjnym i pod o$wiadczeniami.

Zakwalifikowani kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjne;j.

Oferty 0sob niezatrudnionych zostana komisyjnie zniszczone.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem te. 65 5203963






