Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Koszalinie

Ogtoszenie o naborze nr 20479 z dnia 10 stycznia 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

22 &
stycznia
2018

Powiatowy Lekarz Weterynarii poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

referent

do spraw: administracyjnych
w zespole ds. finansowo-ksiegowych oraz administracyjnych

Koszalin Inspekcja Weterynaryjna Powiatowy Inspektorat Weterynarii
w Koszalinie

Inspekcja Weterynaryjna Powiatowy Inspektorat ul. Polczynska 68

Weterynarii w Koszalinie 75-816 Koszalin

ul. Polczynska 68

75-816 Koszalin

WARUNKI PRACY

Praca administracyjno-biurowa w siedzibie Urzedu.

Obciazenie miesniowo-szkieletowe oraz obciazenie narzadu wzroku podczas pracy przy monitorach
ekranowych.

Kontakt z klientem zewnetrznym.

Praca pod presja czasu.

Wyposazenie stanowiska pracy to: zestaw komputerowy, meble biurowe, elektryczne urzadzenia biurowe .
Praca wykonywana jest w budynku nie posiadajacym podjazdu.

Brak jest odpowiednio dostosowanej toalety dla os6b niepelnosprawnych.

Brak windy.

ZAKRES ZADAN

¢ Prowadzenie dziennika korespondencyjnego, przyjmowanie i rejestrowanie korespondencji zwyktej i
elektronicznej wptywajacej do IW Powiatowego Inspektoratu Weterynarii w Koszalinie oraz jej rozdziat
zgodnie z dekretacja, wysytanie korespondencji wychodzacej z IW Powiatowego Inspektoratu Weterynarii
w Koszalinie, lacznie z przekazywaniem na poczte i rozliczaniem kosztéw pocztowych

¢ Obsluga gosci i interesantow.

¢ Prowadzenie kalendarza spotkan, wizyt oraz kontroli Powiatowego Lekarza Weterynarii.

e Nadzér nad terminowa realizacja spraw , postepowan administracyjnych oraz wysytka pism, zestawien
przez zespoly wchodzace w sktad IW Powiatowego Inspektoratu Weterynarii w Koszalinie.

¢ Gospodarowanie taborem samochodowym w zakresie ewidencji, eksploatacji, konserwacji, napraw
biezacych i kapitalnych.

e Prowadzenie rejestrow: zawartych z pracownikami umow na uzywanie samochodéw prywatnych do celow
stuzbowych, spraw zgtoszonych do organéw $cigania, kontroli.

e Wystawianie drukow polecenia wyjazdu stuzbowego (delegacji stuzbowych) pracownikéw Inspektoratu



oraz prowadzenie stosownego rejestru.

Realizacja zadan wynikajacych z programu Rady Ministréw w sprawie Praktyk studenckich w administracji
rzadowej.

Prowadzenie rejestrow pieczeci, upowaznien, odznak weterynaryjnych, uméw, decyzji administracyjnych,
0s0b wyznaczonych, skarg i wnioskéw, podmiotéw nadzorowanych i zatwierdzonych przez Powiatowego
Lekarza Weterynarii.

Dokonywanie zaméwien stempli i pieczatek imiennych uzywanych w IW Powiatowym Inspektoracie
Weterynarii w Koszalinie oraz uczestniczy w pracach komisji dokonujacej ich likwidacji.

Prowadzenie Spiséw spraw oraz odpowiadajace tym spisom teczki aktowe dla spraw z zakresu
obowiazkéw.

Kontrolowanie stanu zuzycia sprzetu biurowego i urzadzen stuzacych automatyzacji prac biurowych oraz
zleca niezbedne naprawy tych urzadzen.

Konsolidacja oraz ujednolicanie rocznych planéw pracy i harmonograméw czynnosci kontrolnych i
urzedowych poszczegélnych zespotéw IW Powiatowego Inspektoratu Weterynarii w Koszalinie.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: srednie administracyjne lub ekonomiczne

doswiadczenie zawodowe: 3 lata w administracji publicznej

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

Kopie dokumentéw potwierdzajacych speinienie 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 pemi praw publicznych

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

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 22 stycznia 2018 r.

Decyduje data: wptywu oferty do urzedu

Miejsce skladania dokumentow:

Inspekcja Weterynaryjna Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Koszalinie
ul. Polczynska 68

75-816 Koszalin

INNE INFORMAC]E:



W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

tel. (94) 342 37 25

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszehstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami,
ktére spetniaja wszystkie nastepujace warunki:

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

* spetniaja warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



