Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Choszcznie

Ogtoszenie 0 naborze nr 4821 z dnia 24 pazdziernika 2016 .

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

04 ®
listopada
2016

Powiatowy Lekarz Weterynarii poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

sekretarz kierownika jednostki

zespot ds. finansowo ksiegowych i administracyjnych

Choszczno 73-200 Choszczno , UL. 23 lutego 7a

WARUNKI PRACY

praca na pierwszym pietrze, brak podjazdéw i windy, praca siedzaca. kontakt telefoniczny i osobisty z
petentami

ZAKRES ZADAN

¢ przyjmowanie, segregowanie, przekazywanie korespondencji w celu zapewnienia sprawnego
funcjonowania urzedu

¢ komputerowa ewidencja pism wplywajacych i wychodzacych

e przyjmowanie interesantéw i zalatwianie niektérych spraw

e przyjmowanie i laczenie telefonow

¢ przygotowanie i obstuga narad

e redagowanie pism na polecenie PLW

¢ prowadzenie ewidencji: upowaznien, drukéw Scistego zarachowania, decyzji oraz pieczeci

¢ nadzor nad lista obecnosci i ewidencja wyjsé

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: srednie administracyjne lub ekonomiczne

doswiadczenie zawodowe: 6 miesiecy praca biurowa

bardzo dobra znajomos¢ pakietu MS Office oraz obstuga urzadzen biurowych

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z peli praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

o Wyksztalcenie: wyzsze obstuga kancelarii, administracja ,
¢ doswiadczenie zawodowe: 3 miesiace praca w administracji publicznej



DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

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

¢ 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

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 04 listopada 2016 r.

¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu

e Miejsce sktadania dokumentow:
Inspekcja Weterynaryjna Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Choszcznie ul. 23 lutego 7a, 73-200
Choszczno

INNE INFORMACJE:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepeinosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
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 innag ceche prawnie chroniona.

Informacja o metodach i technikach naboru:

1. weryfikacja formalna dokumentow,

2. analiza merytoryczna aplikacji,

3. rozmowa kwalifikacyjna i/ lub test.

Tylko kandydaci zakwalifikowani do trzeciego etapu zostana powiadomieni o terminie rozmowy wstepnej lub
testu.

Oferty odrzucone zostana zniszczone wszystkie oswiadczenia , CV i inne dokumenty musza by¢ opatrzone data
i podpisem.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem tel 957652303. 508060503

LEGENDA

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 spytac¢ w
urzedzie. Osoba zatrudniona na zastepstwo jest cztonkiem korpusu stuzby cywilnej.



