Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Ostrzeszowie

Ogtoszenie o naborze nr 17905 z dnia 11 listopada 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

22 0
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2017

Powiatowy Lekarz Weterynarii poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

referent

do spraw: administracyjnych
Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Ostrzeszowie

Ostrzeszow Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Ostrzeszowie
ul. Gen. Sikorskiego 58, 63-500 Ostrzeszow

WARUNKI PRACY

Budynek jednopietrowy, bez windy, bez podjazdéw dla oséb niepeinosprawnych.
Biura i gabinet zlokalizowany na parterze budynku.

ZAKRES ZADAN

e prowadzenie dziennika korespondencji,

* biezaca obstuga sekretariatu,

e prowadzenie rejestru drukéw sScistego zarachowania,

e prowadzenie magazynu Inspekcji oraz archiwum,

¢ przygotowywanie pism wychodzacych z Inspektoratu,

¢ obsluga organizacyjna delegacji stuzbowych oraz prowadzenie ich ewidengji,

e prowadzenie spraw z zakresu zamowien publicznych,

¢ sprawdzenie formalno-rachunkowe delegacji stuzbowych oraz rozliczanie kosztow podrézy prywatnymi
srodkami transportu,

¢ sprawdzanie formalno-rachunkowe rachunkéw wystawianych przez pracownikoéw Powiatowego
Inspektoratu Weterynarii wraz z wystawieniem dokumentéw ksiegowych

¢ sporzadzanie sprawozdan statystycznych oraz z realizacji zadan Inspekcji Weterynaryjnej i opracowan
analitycznych zwigzanych z dziatalnoscia merytoryczna Inspekcji Weterynaryjnej w zakresie wlasciwosci
stanowiska,

¢ kontrola formalno-rachunkowa dokumentéw dot. wykonywania prac zleconych w zakresie monitoringu
chorob zakaznych,

e przyjmowanie interesantéw.

WYMAGANTIA NIEZBEDNE

e Wyksztalcenie: srednie ekonomiczne, administracja
¢ doswiadczenie zawodowe: 6 miesiecy obstugi komputera (pakietu Office, Internet),
¢ komunikatywnos¢ (umiejetno$¢ argumentowania, negocjacji).



e Posiadanie obywatelstwa polskiego
e 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 dokumentéw potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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

¢ inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

e kwestionariusz osobowy,

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 umys$lne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 22 listopada 2017 r.

¢ Decyduje data: wptywu oferty do urzedu

e Miejsce sktadania dokumentow:
Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Ostrzeszowie
ul. Gen. Sikorskiego 58, 63-500 Ostrzeszow

INNE INFORMACJE:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetlnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelosprawnych, nie 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 inng ceche prawnie chroniona.

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu maja osoby z niepetnosprawnosciami,
ktére spetniajg wszystkie nastepujgce warunki:

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,

* spetniajag warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatdéw.



Zastepstwo

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze urzad poszukuje kandydatéw do pracy na czas przewidywanej
nieobecnosci swojego pracownika. Jesli w ogtoszeniu nie wskazano okresu zastepstwa, mozesz o to spyta¢ w
urzedzie. Osoba zatrudniona na zastepstwo jest cztonkiem korpusu stuzby cywilnej.



