Wojewddzki Inspektorat Weterynarii w Szczecinie

Ogtoszenie o naborze nr 10845 z dnia 10 maja 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

22

maja
2017

Wojewodzki Lekarz Weterynarii poszukuje kandydatow\kandydatek na stanowisko:

inspektor

do spraw: administracyjnych
w Zespole ds. administracyjnych

Szczecin Wojewoddzki Inspektorat Weterynarii
ul. Ostrawicka 2
71-337 Szczecin

WARUNKI PRACY
* praca wykonywana jest w budynku nie posiadajacym podjazdu,
* brak jest odpowiednio dostosowanych toalet dla 0s6b niepetnosprawnych,
* miejsce pracy w siedzibie Inspektoratu miesci sie na parterze budynku biurowo-laboratoryjnego,
* obciazenie miesniowo-szkieletowe oraz obciazenie narzadu wzroku podczas pracy przy monitorach
ekranowych,
* praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin na dobe,
* praca wykonywana wewnatrz pomieszczenia, gtéwnie w pozycji siedzacej, samodzielna, wymagajaca
szczegolnej koncentracji, przemieszczania sie pracownika pomiedzy pokojami, pietrami budynku,
* praca w zespole,

ZAKRES ZADAN

e Zadanie 1: Prowadzenie spraw dotyczacych zamoéwien publicznych do 30 tys. euro. w szczegdlnosci:
analiza potrzeb, planowanie, agregowanie, prowadzenie rejestru wnioskdw na zakup, prowadzenie rejestru
udzielonych zaméwien, organizacja postepowan, zapytan ofertowych, przeprowadzanie analizy rynku,
opracowywanie niezbednej dokumentacji, publikacja ogtoszen, uczestnictwo w badaniu i ocenie ofert,
przygotowywanie projektow rozstrzygnie¢, notatek z wyboru Wykonawcy, przygotowywanie projektow
umow, prowadzenie statystyki zamoéwien, opracowywanie analiz i informacji, sporzadzanie wnioskow na
zakup, realizacja zaméwien, prowadzenie zaopatrzenia, zapewnienie ciagtosci dostaw, realizacja
postepowan reklamacyjnych .

e Zadanie 2: Prowadzenie rejestru umow, przygotowywanie projektow uméw, aktualizowanie uméw,
realizacja i przestrzeganie postanowien zawartych umow.

e Zadanie 3: Analiza i opisywanie faktur i rachunkéw zakupowych, terminowe, bez zbednej zwloki
przekazywanie dokumentéw do zespotu finansowo-ksiegowego

e Zadanie 4: W razie koniecznosci prowadzenie spraw dotyczacych zaméwien publicznych zgodnie z ustawa
Prawo Zamdwien Publicznych w szczegdélnosci: wspolpraca z komérkami organizacyjnymi dot. planowania



zamOwien, opisywania przedmiotu zamdéwienia, szacowania warto$ci zamdowienia, organizacja procedur o
udzielenie zamowien publicznych, opracowywanie niezbednej dokumentacji, publikacja ogtoszen,
uczestnictwo w badaniu i ocenie ofert, przygotowywanie projektéw rozstrzygnie¢, sporzadzanie protokoléw
postepowan, przygotowywanie uméw i zamoéwien, realizacja zamoéwien, nadzor nad realizacja umow i
zamoéwien, prowadzenie statystyki zamowien publicznych, opracowywanie analiz i innych informacji.
Zadanie 5: Organizacja i obstuga narad i szkolen.

Zadanie 6. Sporzadzanie sprawozdan okresowych dotyczacych zagadnien wchodzacych w zakres dziatania
zespotu ds. administracyjnych.

Zadanie 7: Przygotowywanie i przekazywanie dokumentéw do archiwizacji.

Zadanie 8: Zastepstwa w razie nieobecno$ci pracownikéw dziatu w ramach posiadanych mozliwosci i
umiejetnosci .

Zadanie 9: Wspdtpraca z pracownikami w zakresie wykonywania innych zadan.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: srednie

doswiadczenie zawodowe: doswiadczenia zawodowego w charakterze planisty, organizatora zakupow
Umiejetno$¢ obstugi programéw komputerowych typu edytor tekstu, arkusz kalkulacyjny, poczta
elektroniczna.

Umiejetnosé obstugi urzadzen biurowych (kserokopiarka, skaner, fax).

Dyskrecja i zachowanie tajemnicy korespondencji.

Umiejetno$¢ organizowania i planowania pracy.

Umiejetnos¢ pracy pod presja czasu.

Wysoka kultura osobista.

Komunikatywnos¢ i umiejetnos¢ pracy w zespole.

Zdolnos$¢ analitycznego myslenia.

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztalcenie: wyzsze preferowane wyksztalcenie ekonomiczne, prawnicze
doswiadczenie zawodowe: Planowanie, opracowywanie harmonogramow zakupow
Znajomos¢ ustawy ,,Prawo Zaméwien Publicznych.”

Znajomos¢ ustawy o finansach publicznych.

Umiejetno$¢ opracowywania SIWZ do postepowan przetargowych oraz analiza ofert.
Umiejetno$¢ planowania, opracowywania harmonograméw zakupow

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

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 petni praw publicznych

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

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia



¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 22 maja 2017 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:
Wojewddzki Inspektorat Weterynarii w Szczecinie
71-337 Szczecin ul. Ostrawicka 2
z dopiskiem ,oferta zatrudnienia w stuzbie cywilnej - inspektor ds. administracyjnych " (liczy sie data
stempla pocztowego ).

INNE INFORMAC]E:

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

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z rowna uwaga bez wzgledu na
pte¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.
Kandydaci zakwalifikowani zostana powiadomieni o terminie rozmowy wstepnej.

Oferty otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane.

Rozpatrzeniu nie beda podlegac¢ oferty niespelniajace wymagan okreslonych w ogloszeniu a takze oferty, ktore
nie zawieraja kompletu wymaganych dokumentéw oraz wtasnorecznych podpiséw pod CV, listem
motywacyjnym i pod o$wiadczeniami. Przyjmujemy tylko kompletne kserokopie dokumentéw. Oferty
odrzucone zostana komisyjnie zniszczone w ciagu miesigca od daty zakonczenia naboru. Na wniosek
kandydata zlozone dokumenty moga by¢ zwrdcone do rak kandydata za osobistym pokwitowaniem.
Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu ( 091 ) 4898207,

(091 ) 4898221.



