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Ogloszenie nr: 166334
Data ukazania si¢ ogloszenia: 27 stycznia 2015 r.

Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Walczu

Powiatowy Lekarz Weterynarii
poszukuje kandydatéw na stanowisko:
referent

do spraw administracyjnych

w zespole ds. administracyjnych

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych w urzedzie, w
rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

Wymiar etatu: 1

Liczba stanowisk pracy: 1

Adres urzedu

Inspekcja Weterynaryjna

Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Walczu
ul. Zdobyweéw Walu Pomorskiego 54
78-600 Watcz

Miejsce wykonywania pracy:

Walcz

Zakres zadan wykonywanych na stanewisku pracy:

® & © & @ © o o

prowadzenie sekretariatu PTW

obstuga korespondencji w tym dziennika korespondencji i poczty e-mailowe;j
prowadzenie kasy i magazynu PIW

prowadzenie drukéw scistego zarachowania

przygotowywanie pism

wykonywanie innych prac zleconych przez przelozonego

wspieranie innych dzialéw w pracach administracyjno-biurowych
zapewnienic zaopatrzenia Inspekioratu w niezbedne materialy i druki

Warunki pracy

Warunki dotyczqce charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykenywania zadan

Praca administracyjno-biurowa w pelnym wymiarze ¢zasu pracy, od poniedziatku do piatku w godzinach 7.00 — 15.00, praca
przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie, wigkszos¢ czynnodei wykonywana jest w pozycji siedzacej. Na
stanowisku pracy uzytkowany jest sprzet biurowy taki Jak: komputer, drukarka, skaner, kserokopiarka, niszczarka dokumentéw,
telefon.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy

Stanowisko pracy usytuowane na I pictrze budynku, w pokoju biurowym wyposazonym w meble biurowe, sprzet komputerowy
oraz inne urzadzenia biurowe. Oswietlenie w pomieszczeniu pracy naturalne i sztuczne. W budynku brak windy, pomieszczenia
biurowe oraz pomieszczenia higieniczno-sanitarne s przystosowane dla 0s6b niepenosprawnych.

Inne

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy

niezbegdne




®  wyksztalcenie: wyzsze
®  pozostale wymagania niezbedne:
©  biegta obstuga urzadzeti biurowych
biegta obstuga komputera
dobra znajomos¢ pakietu biurowego MS OFFICE (Word, Excel)
umiejetnosé redagowania pism
umiejgtnosé obstugi systemu ePUAP i BIP
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wymagania dodatkowe

komunikatywnosé, kultura osobista

umiejetnosé organizacji pracy wiasnej
doktadnosé, odpowiedzialnosé

znajomos¢ jezykéw obeych (angielski, niemiecki)
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Wymagane dokumenty i o§wiadezenia:

zyciorys i list motywacyjny

oswiadozenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji

oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych

oswiadezenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe
kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie

kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie polskicgo obywatelstwa lub o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego
kopie $wiadectw pracy lub inne dokumenty potwierdzajace zatrudnienie

Inne dokumenty i o§wiadczenia:

¢ kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosé - w przypadku kandydatéw, ktérzy zamierzaja skorzystaé z
pierwszefistwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda si¢ w gronie najlepszych kandydatow

Termin skladania dokumentéw:
06-02-2015
Miejsce skladania dokumentéow:

Inspekcja Weterynaryjna

Powiatowy Inspcktorat Weterynarii
ul. Zdobywcedw Watu Pomorskiego 54
78-600 Watcz

Z dopiskiem na kopercie: ., Dotyczy naboru na stanowisko Referenta”

Inne informacje:

Dokumenty nalezy przestad poczta tradycyjna na adres Urzedu badz ztozyé w Sekretariacie Urzedu w zamknigtych kopertach z dopiskiem
na kopercie ,, Dotyczy naboru na stanowisko Referenta”. Kandydaci zakwalifikowani zostana powiadomieni o terminic FOZIMOWY WStepnej.
Oferty os6b niezakwalifikowanych zostana zniszezone w terminie 30 dni od daty zakoriczenia postgpowania rekrutacyjnego.

Wytworzyl/Odpowiada: Powiatowy Lekarz Weterynarii

Jednostka organizacyjna:Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Walczu
Udostepnit: Bartosz Cmiel

Komoérka organizacyjna: Informatyk

Wprowadzono: 26-01-2015




