Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Watczu

Ogtoszenie o naborze nr 8070 z dnia 02 lutego 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

15 o6
lutego
2017

Powiatowy Lekarz Weterynarii poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

referent

do spraw: do spraw administracyjnych
w zespole ds. administracyjnych

Walcz Inspekcja Weterynaryjna Powiatowy Inspektorat Weterynarii
w Walczu
Al. Zdobywcow Walu Pomorskiego 54
78-600 Walcz

WARUNKI PRACY

Praca administracyjno biurowa w pelnym wymiarze czasu pracy, od poniedziatku do piatku w godzinach od 7
do 15, praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie, wiekszo$¢ czynnosci wykonywana jest w
pozycji siedzacej. Na stanowisku pracy uzytkowany jest sprzet biurowy tj. komputer, drukarka, skaner,
kserokopiarka, niszczarka dokumentéw, telefon. Dodatkowo pokdj wyposazony w meble biurowe. Oswietlenie
W pomieszczeniu pracy naturalne i sztuczne.

W budynku brak windy, pomieszczenia biurowe oraz pomieszczenia higieniczno sanitarne nie przystosowane
dla os6b niepelnosprawnych. Stanowisko pracy usytuowane na pierwszym pietrze budynku.

ZAKRES ZADAN

e organizacja i prowadzenie sekretariatu PIW

¢ obstuga korespondencji przychodzacej i wychodzacej w tym dziennika korespondencji i poczty e-mail
e prowadzenie kasy i magazynu PIW

e prowadzenie ewidencji drukéw Scistego zarachowania

e przygotowywanie pism urzedowych

wspieranie innych dzialéw w pracach administracyjno-biurowych

zapewnienie zaopatrzenia Inspektoratu w niezbedne materiaty i druki

wystawianie delegacji stuzbowych i rozliczanie kart drogowych

obstuga przesytek pocztowych i kurierskich

¢ dbanie o prawidlowy obieg dokumentéw i sprawnej komunikacji wewnetrznej firmy

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: wyzsze
¢ doswiadczenie zawodowe:
¢ biegla obstuga komputera



¢ biegta obstuga urzadzen biurowych

dobra znajomos$¢ pakietu biurowego MS Office

e znajomos¢ obstugi systemu ePUAP

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z peni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

¢ posiadanie prawa jazdy kat. B

¢ znajomos¢ jezykéw obcych (angielski, niemiecki)

¢ komunikatywnos¢, kultura osobista

¢ umiejetnos¢ organizacji pracy wlasnej

o dokladno$c¢ i odpowiedzialnos$¢ przy wykonywaniu zadan

¢ umiejetnos¢ pracy w stresie i pod presja czasu

¢ doswiadczenie w zakresie organizacji i prowadzeniu sekretariatu

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajgcych speinienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

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

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: 15 lutego 2017 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Inspekcja Weterynaryjna Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Watczu

Al. Zdobywcow Walu Pomorskiego 54

78-600 Walcz

INNE INFORMACJE:

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

Ogtoszenie o naborze w celu zastepstwa nieobecnego cztonka korpusu stuzby cywilne;j.

Oferty moga by¢ sktadane wytacznie w formie pisemnej w siedzibie Inspekcji Weterynaryjnej w Walczu badz
za posrednictwem poczty, o zachowaniu terminu decyduje data nadania oferty w urzedzie pocztowym lub data



zlozenia w sekretariacie PIW (Inspekcja Weterynaryjna w Walczu czynna jest w dniach od poniedziatku do
piatku w godzinach 7:00 - 15:00).

WSZYSTKIE WYMAGANE DOKUMENTY I OSWIADCZENIA ZEOZONE PRZEZ KANDYDATA MUSZA BYC
OPATRZONE WEASNORECZNYM PODPISEM ORAZ DATA. NALEZY ROWNIEZ PODAC INFORMAC]JE,
JAKIEGO NABORU DOKUMENTY APLIKACYJNE DOTYCZA (NUMER OGLOSZENIA, STANOWISKO, MIEJSCE
WYKONYWANTIA PRACY).

Nie podlegaja rozpatrzeniu oferty sktadane droga elektroniczng z wyjatkiem dokumentéw opatrzonych
kwalifikowanym podpisem elektronicznym. Oferty ztoZzone po uplywie wyznaczonego terminu lub niebedace
odpowiedzia na ogtoszenie o naborze (niezawierajace oznaczenia jakiego naboru dotycza) nie beda
rozpatrywane i beda podlegaly komisyjnemu zniszczeniu. Kandydaci uczestniczacy w poszczegoélnych etapach
prowadzonego naboru beda informowani o zasadach dokonywania oceny oraz o zaliczeniu tych etapéw, a
takze o zasadach kwalifikacji do kolejnego etapu naboru. Dokumenty aplikacyjne ztozone przez kandydatow,
ktérzy nie zostali wybrani beda przechowywane przez okres 3 miesiecy od daty zakonczenia postepowania
rekrutacyjnego, nastepnie zostana komisyjnie zniszczone.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: 67 258 23 16.

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z rowna uwaga bez wzgledu na
ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznosé zwiazkows,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami
Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszehnstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami,

ktére spetniajg wszystkie nastepujgce warunki:

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,
* spetniajg warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.

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.



