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Ogtoszenie nr: 174518

Data ukazania si¢ ogloszenia: 24 pazdziernika
2015 r.

Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Wolowie

Powiatowy Lekarz Weterynarii poszukuje
kandydatek/kandydatow na stanowisko:

inspektor do spraw administracyjnych

w Powiatowym Inspektoracie Weterynarii w
Wolowie

W miesigcu poprzedzajagcym datg upublicznienia
ogloszenia wskaznik zatrudnienia osdb
niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spoteczne]
oraz zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych, jest
nizszy niz 6%.

ogloszenie o naborze w celu zastgpstwa
nieobecnego czlonka korpusu stuzby cywilnej

Wymiar etatu: 1
Liczba stanowisk pracy: 1
Adres urze¢du
Powiatowy Inspektorat Weterynarii w
Wotowie
Ul. M. Sktodowskiej-Curie 9
56-100 Wotow

Miejsce wykonywania pracy:



Wolow

Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Wotowie
Ul. M. Sktodowskiej-Curie 9
56-100 Wotow

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku
pracy:

o prowadzenie sekretariatu Powiatowego
Lekarza; przyjmowanie oraz wysylanie
korespondencji oraz przesytek za pomocg
poczty tradycyjnej oraz elektronicznej;
obstuga taczy telefonicznych Inspektoratu;
przyjmowanie interesantéw, udzielanie
informacji i kierowanie do wtasciwych
komérek Inspektoratu; przygotowywanie
projektow pism w zakresie zadan zespotu;

o prowadzenie spraw zwigzanych z naborem
stuzby cywilnej oraz nawigzywaniem,
trwaniem i rozwigzywaniem stosunkow
pracy; prowadzenie dokumentacji
pracowniczej, akt osobowych pracownikéw
i innych spraw zwigzanych z
zatrudnieniem; prowadzenie spraw i
dokumentacji zwigzanych z zaopatrzeniem
i wyposazeniem Inspektoratu; sporzgdzanie
obowigzujgcej sprawozdawczosci w
zakresie prowadzonych spraw;

e prowadzenie spraw i dokumentacji
zwigzanych z BHP i badaniami
okresowymi pracownikow; zaopatrzenie
pracownikow w odziez ochronng, robocza,
sprzet 1 $rodki ochrony osobistej;

¢ prowadzenie archiwum zaktadowego,
archiwizowanie dokumentacji i wspotpraca
z Archiwum Panstwowym w tym zakresie;
archiwizacja dokumentacji w zakresie
prowadzonych spraw;

e prowadzenie spraw z zakresu zamowien
publicznych;

o prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga
samochod6w stuzbowych inspektoratu, w
tym prowadzenie kart drogowych,
ubezpieczen komunikacyjnych,
okresowych przegladow technicznych,
napraw i remontéw samochodow;
administrowanie budynkami, mieniem 1
majatkiem Inspektoratu, wlasciwe jego



zabezpieczenie 1 wykorzystanie;
Warunki pracy

Warunki dotyczace charakteru pracy na
stanowisku i sposobu wykonywania zadan

- praca biurowa,

- praca w siedzibie urzedu,

- stres zwigzany z bezposrednia i
telefoniczng obstugg klienta.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne
stanowiska pracy

Urzad zlokalizowany jest w jednopietrowym
budynku, wejscie do budynku nie jest
przystosowane do potrzeb oséb
niepelnosprawnych. Stanowisko zlokalizowane w
pokoju biurowym (wysoki parter), owietlone
Swiatlem naturalnym i sztucznym, wyposazone w
zestaw komputerowy, meble biurowe oraz
elektryczne urzadzenia biurowe - praca przy
monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie.
Brak dostepu do pomieszczen usytuowanych na
pierwszym pigtrze dla 0séb poruszajacych sie na
wozku inwalidzkim oraz majgcych problemy z
samodzielnym poruszaniem si¢ po schodach - brak
windy. Brak toalet przystosowanych dla 0s6b
niepetnosprawnych.

Inne
Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy
niezbedne

e wyksztalcenie: srednie
e pozostale wymagania niezbedne:
o znajomo$¢ Ustawy o Stuzbie
Cywilnej
o znajomos¢ przepiséw Prawa Pracy
o znajomos¢ ustawy prawo zamowieni
publicznych i procedur;
o umiejetno$¢ biegtej obstugi
komputera w tym programéw
Word, Excel, poczta elektroniczna,
Internet



o umiejetnosé obstugi urzadzen
biurowych

o umiejetnosé pracy w zespole

o znajomo$¢ obiegu dokumentéw

wymagania dodatkowe

e 1 rok 6 miesigcy doswiadczenia
zawodowego w administracji publicznej
lub do 1 roku doswiadczenia w danym
obszarze.

o znajomos¢ przepisdéw dot. prowadzenia
archiwum

o znajomo$¢ przepiséw dot. Polityki
Bezpieczenstwa Informacji

Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

o zyciorys i list motywacyjny

o o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na
przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacji

» oSwiadczenie o korzystaniu z pelni praw
publicznych

¢ o$wiadczenie o nieskazaniu prawomocnym
wyrokiem za umyslne przestepstwo lub
umyslne przestepstwo skarbowe

o kopie dokumentdw potwierdzajacych
wyksztatcenie

e kopia dokumentu potwierdzajgcego
posiadanie polskiego obywatelstwa lub
o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa
polskiego

Inne dokumenty i o§wiadczenia

o kopia dokumentu potwierdzajacego
niepetnosprawnos¢ - w przypadku
kandydatek/kandydatow,
zamierzajacych skorzystaé z
pierwszenstwa w zatrudnieniu w
przypadku, gdy znajda sie¢ w gronie
najlepszych
kandydatek/kandydatow

Termin skladania dokumentdw:

31-10-2015
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Miejsce skladania dokumentow:

Inspekcja Weterynaryjna
Powiatowy Inspektorat Weterynarii
w Wolowie ul. M. Sktodowskiej -
Curie 9

56-100 Woléw

Inne informacje:

Oferty niepodpisane, niekompletne,
niespelniajace wymogéw
formalnych oraz zlozone po
terminie (decyduje data stempla
pocztowego) nie beda
rozpatrywane. Kandydaci
zakwalifikowani do dalszego
postgpowania rekrutacyjnego
zostang powiadomieni droga e-mail
lub telefonicznie. Przewidywana
data zatrudnienia 16 listopad 2015r.

powrét
Powiatowy
Wytworzyl/Odpowiada: Lekarz
Weterynarii
Powiatowy
Jednostka Inspektorat
organizacyjna: Weterynarii w
Wolowie
, ... Krzysztof
Udostepnila/udostepnil: Brlosik:
Powiatowy
Komérka Inspektorat
organizacyjna: Weterynarii w
Wolowie
Wprowadzono: 23-10-2015

faks: 22 840 38 10
e-mail: bip@kprm.gov.pl




