
Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Lesznie

Ogłoszenie o naborze nr 3043 z dnia 01 września 2016 r.

OFERTY DO

12
września
2016

WYMIAR ETATU

1

STANOWISKA

1

STATUS

 

archiwalny

DODATKOWE

Powiatowy Lekarz Weterynarii poszukuje kandydatów\kandydatek na stanowisko:

inspektor
Zespół do spraw administracyjno-finansowych

MIEJSCE WYKONYWANIA PRACY:

Leszno

ADRES URZĘDU:

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

 

WARUNKI PRACY
Warunki dotyczące charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadań:
-praca biurowa przy komputerze powyżej 4 godzin dziennie
-wymagająca przemieszczania się pomiędzy pokojami
-obsługa urządzeń biurowych(komputer,drukarka,skaner,ksero,fax,niszczarka)
-bezpośrednie i pośrednie kontakty(w tym telefoniczne) z interesantami.
Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:
-stanowisko zlokalizowane w pomieszczeniu biurowym (wysoki parter)
-budynek częściowo dostosowany do potrzeb osób niepełnosprawnych: zewnętrzna platforma schodowa do
przemieszczania osób niepełnosprawnych( do niesamodzielnego użytkowania), brak drzwi o odpowiedniej
szerokości,toalety niedostosowane do potrzeb, brak specjalistycznych urządzeń umożliwiających pracę
osobom niewidomym i głuchoniemym.

ZAKRES ZADAŃ
Rozliczanie lekarzy weterynarii i innych osób nie będących pracownikami Inspekcji wyznaczonych przez
Powiatowego Lekarza Weterynarii z wykonania określonych czynności z tytułu wyznaczenia oraz
sporządzanie zestawień miesięcznych i rocznych
Prowadzenie ewidencji sztuk padłych zwierząt i badanych na BSE oraz przygotowywanie danych do
sprawozdań w tym zakresie
prowadzenie dokumentacji i spraw związanych z gospodarką taboru samochodowego będącego własnością
Inspekcji
prowadzenie obsługi biurowej Powiatowego Lekarza, w tym również prowadzenie centralnych rejestrów
wynikających z przepisów prawa oraz wykonywanie czynności kancelaryjnych zgodnie z instrukcją
kancelaryjną oraz wyszukiwanie dinformacji i danych potrzebnych PLW
Prowadzenie zagadnień związanych z gospodarką mandatową
prowadzenie zaopatrzenia jednostki
przygoowywanie dokumentacji do archiwizacji



WYMAGANIA NIEZBĘDNE
Wykształcenie: średnie
staż pracy: 3 lata na stanowisku o podobnym zakresie zadań
Prawo jazdy kat.B
znajomość aktualnie obowiazujaych przepisów z zakresu zamówień publicznych
umiejętność sprawnej organizacji
odporność na stres
kominikatywność
kultura osobista
umiejętność pracy w zespole
Posiadanie obywatelstwa polskiego
Korzystanie z pełni praw publicznych
Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyślne przestępstwo lub umyślne przestępstwo skarbowe

DOKUMENTY I OŚWIADCZENIA NIEZBĘDNE
Życiorys/CV i list motywacyjny
Kopie dokumentów potwierdzających spełnienie wymagania niezbędnego w zakresie wykształcenia
Kopie dokumentów potwierdzających spełnienie wymagania niezbędnego w zakresie doświadczenia
zawodowego / stażu pracy
Oświadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzającego posiadanie
polskiego obywatelstwa
Oświadczenie o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celów naboru
Oświadczenie o korzystaniu z pełni praw publicznych
Oświadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyślne przestępstwo lub umyślne przestępstwo
skarbowe

TERMINY I MIEJSCE SKŁADANIA DOKUMENTÓW
Dokumenty należy złożyć do: 12 września 2016 r.
Decyduje data: wpływu oferty do urzędu
Miejsce składania dokumentów:
Powiatowy Inspektorat Weterynarii
ul.Święciechowska 150
64-100 Leszno

z dopiskiem " oferta zatrudnienia - inspektor"

INNE INFORMACJE:

W miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w
urzędzie, w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób
niepełnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

Oferty przesłane drogą elektroniczną lub faksem oraz oraz otrzymane lub uzupełnione po terminie nie będą
rozpatrywane.Rozpatrzeniu nie będą podlegać oferty niespełniające wymagań określonych w ogłoszeniu, a
także oferty, które nie zawierają kompletu wymaganych dokumentów oraz własnoręcznych podpisów pod
listem motywacyjnym i pod oświadczeniami.
Zakwalifikowani kandydaci zostaną powiadomieni telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.
Oferty osób niezatrudnionych zostaną komisyjnie zniszczone.
Dodatkowe informacje można uzyskać pod numerem te. 65 5203963




