bip BIULETYN INFORMACGJI PUBLICZNEJ

“
- KANCELARII PREZESA RADY MINISTROW

Ogloszenie nr: 152207
Data ukazania sie ogloszenia: 07 czerwca 2013 r.

Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Walczu
Powiatowy Lekarz Weterynarii
poszukuje kandy datéw na stanowisko:
referent
dospraw administracyjnych
w zespole ds. administracyjnych

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w urzedzie, w

rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

ogloszenie o naborze w celu zastepstwa nieobecnego cztonka korpusu stuzby cy wilnej

Wymiar etatu: 1
Liczba stanowisk pracy: 1

Adres urzedu
Inspekcja Weterynaryjna
Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Walezu
ul. Kolobrzeska 60
78-600 Watcz

Miejsce wykonywania pracy:
Watlcz

Zakres zadanh wykonywanych na stanowisku pracy:
e prowadzenie sekretariatu PIW
obstuga korespondencji w tym dziennika korespondencjii poczty e-mailowej
prowadzenie kasy i magazynu PIW
prowadzenie drukéw $cistego zarachowania
przy gotowywanie pism
wykonywanie inny ch prac zlecony ch przez przetozonego
wspieranie innych dzialéw w pracach administracyjno-biurowych
zapewnienie zaopatrzenia Inspektoratu w niezbedne materialy i druki

Warunki pracy

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan

Praca administracyjno-biurowa w pelnym wymiarze czasu pracy, od poniedziatku do pigtku w godzinach 7.00 —15.00, praca
przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie, wiekszoéé czynnoéci wykonywana jest w pozy cji siedzacej.Na stanowisku
pracy uzytkowany jest sprzet biurowy takijak: komputer, drukarka, kserokopiarka, niszczarka dokum entéw, telefon.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy

Stanowisko pracy usytuowane na Ipietrze budynku, w pokoju biurowym wyposazonym w meble biurowe, sprzet kom puterowy
orazinne urzadzenia biurowe. Oéwietlenie w pomieszczeniu pracy naturalnei sztuczne. W budynku brak windy, pomieszczenia
biurowe oraz pomieszczenia higieniczno-sanitarne nie sa przystosowane dla oséb niepelnosprawnych.

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy
niezbedne

wyksztalcenie: wy zsze

pozostale wymagania niezbedne:

e biegla obsluga urzadzen biurowych

biegla obstuga komputera
e dobra znajom o0$¢ pakietu biurowego MS OFFICE (Word, Excel)
e umiejetnosé redagowania pism

wymagania dodatkowe
e komunikatywnoé¢, kultura osobista
e umiejetnosé organizacji pracy wtasnej
e dokladno$é, odpowiedzialnoéé
e znajom 0$¢ jezy kéw obcy ch (angielski, niemiecki)

Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:
e zyciorysilist motywacyjny
e o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji
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oéwiadczenie kandydata o korzystaniu z peini praw publicznych

o$wiadczenie kandy data o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umy $§lne przestepstwo lub umy$lne przestepstwo
skarbowe

kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie

kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie polskiego oby watelstwa lub o§wiadczenie o posiadaniu oby watelstwa
polskiego

kopie §wiadectw pracy lub inne dokumenty potwierdzajace zatrudnienie

Inne dokumenty i oéwiadczenia

kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnoéé - w przy padku kandydatéw, ktérzy zamierzajg skorzystaé z
pierwszefistwa w zatrudnieniu w przy padku, gdy znajda sie w gronie najlepszy ch kandy datéw

Termin skltadania dokumentoéow:

14-06-2013

Miejsce skladania dokumentow:

Inspekcja Weterynaryjna
Powiatowy Inspektorat Weterynarii
Kotobrzeska 60

78-600 Watcz

Z dopiskiem na kopercie: ,, Doty czy naboru na stanowisko Referenta”

Inne informacje:

Dokumenty nalezy przestaé pocztg tradycyjng na adres Urzedu badz ztozy ¢ w Sekretariacie Urzedu w zamknietych
kopertach z dopiskiem na kopercie ,, Doty czy naboru na stanowisko Referenta”. Kandy daci zakwalifikowani zostang
powiadomieni o terminie rozmowy wstepnej. Oferty oséb niezakwalifikowanych zostang zniszczone w terminie 30 dni od
daty zakoriczenia postepowania rekrutacyjnego.

Wytworzyl/Odpowiada: Powiatowy Lekarz Weterynarii
jednostka organizacyjna:Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Walczu

Udostepnil: Radostaw Fit
komérka organizacyjna: Zespél ds. finansowo-ksiggowy ch
Wprowadzono: 05-06-2013
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