
Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Choszcznie

Ogłoszenie o naborze nr 4821 z dnia 24 października 2016 r.

OFERTY DO

04
listopada
2016

WYMIAR ETATU

1/1

STANOWISKA

1

STATUS

 

archiwalny

DODATKOWE

Powiatowy Lekarz Weterynarii poszukuje kandydatów\kandydatek na stanowisko:

sekretarz kierownika jednostki
zespół ds. finansowo księgowych i administracyjnych

MIEJSCE WYKONYWANIA PRACY:

Choszczno

ADRES URZĘDU:

73-200 Choszczno , UL. 23 lutego 7a
 

WARUNKI PRACY
praca na pierwszym piętrze, brak podjazdów i windy, praca siedząca. kontakt telefoniczny i osobisty z
petentami

ZAKRES ZADAŃ
przyjmowanie, segregowanie, przekazywanie korespondencji w celu zapewnienia sprawnego
funcjonowania urzędu
komputerowa ewidencja pism wpływajacych i wychodzących
przyjmowanie interesantów i załatwianie niektórych spraw
przyjmowanie i łączenie telefonów
przygotowanie i obsługa narad
redagowanie pism na polecenie PLW
prowadzenie ewidencji: upoważnień, druków ścisłego zarachowania, decyzji oraz pieczęci
nadzór nad listą obecności i ewidencja wyjść

WYMAGANIA NIEZBĘDNE
Wykształcenie: średnie administracyjne lub ekonomiczne
doświadczenie zawodowe: 6 miesięcy praca biurowa
bardzo dobra znajomość pakietu MS Office oraz obsługa urządzeń biurowych
Posiadanie obywatelstwa polskiego
Korzystanie z pełni praw publicznych
Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyślne przestępstwo lub umyślne przestępstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE
Wykształcenie: wyższe obsługa kancelarii, administracja ,
doświadczenie zawodowe: 3 miesiące praca w administracji publicznej



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

DOKUMENTY I OŚWIADCZENIA DODATKOWE
Kopie dokumentów potwierdzających spełnienie wymagania dodatkowego w zakresie wykształcenia
Kopie dokumentów potwierdzających spełnienie wymagania dodatkowego w zakresie doświadczenia
zawodowego / stażu pracy

TERMINY I MIEJSCE SKŁADANIA DOKUMENTÓW
Dokumenty należy złożyć do: 04 listopada 2016 r.
Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzędu
Miejsce składania dokumentów:
Inspekcja Weterynaryjna Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Choszcznie ul. 23 lutego 7a, 73-200
Choszczno

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%.
Nasz urząd jest pracodawcą równych szans i wszystkie aplikacje są rozważane z równą uwagą bez względu na
płeć, wiek, niepełnosprawność, rasę, narodowość, przekonania polityczne, przynależność związkową,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualną czy też jakąkolwiek inną cechę prawnie chronioną.

Informacja o metodach i technikach naboru:
1. weryfikacja formalna dokumentów,
2. analiza merytoryczna aplikacji,
3. rozmowa kwalifikacyjna i/ lub test.
Tylko kandydaci zakwalifikowani do trzeciego etapu zostaną powiadomieni o terminie rozmowy wstępnej lub
testu.
Oferty odrzucone zostaną zniszczone wszystkie oświadczenia , CV i inne dokumenty musza być opatrzone datą
i podpisem.
Dodatkowe informacje można uzyskać pod numerem tel 957652303. 508060503

LEGENDA
Zastępstwo
Ogłoszenie z tym symbolem oznacza, że urząd poszukuje kandydatów do pracy na czas przewidywanej
nieobecności swojego pracownika. Jeśli w ogłoszeniu nie wskazano okresu zastępstwa, możesz o to spytać w
urzędzie. Osoba zatrudniona na zastępstwo jest członkiem korpusu służby cywilnej.


