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OGLOSZENIE NABORU

Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Augustowie
Powiatowy Lekarz Weterynarii w Augustowie

» poszukuje kandydata w ramach umowy na zastepstwo, na stanowisko:
o referent ds. administracyjnych

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0sob
niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spoteczne;
oraz zatrudnianiu 0séb niepelnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

Liczba lub wymiar etatu: 1
Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

* przyjmowanie i wysylanie korespondencji zwyklej i w systemie elektronicznego obiegu
dokument6éw, w tym rejestrowanie i rozdzielanie zadekretowanej korespondencji

» prowadzenie sekretariatu Powiatowego Lekarza Weterynarii

e komputerowe przepisywanie pism

» zapewnienie wlasciwego obiegu dokumentow

* obstuga urzadzen biurowych (centrala telefoniczna, faks, ksero, skaner)

» prowadzenie obshugi kancelaryjnej inspektoratu

» prowadzenie ewidencji rzeczowych sprz¢tu i materiatéw znajdujacych sie na
wyposazeniu inspektoratu

Warunki pracy

* Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan
-Zapewnienie obstugi kancelaryjno administracyjnej calego urzedu.

* Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy
Siedziba Inspektoratu miesci si¢ w budynku pigtrowym. Narzedzie pracy-komputer i inne
urzadzenia biurowe. Budynek nieprzystosowany dla potrzeb 0séb niepetnosprawnych -
brak wind, podjazdow i odpowiednio dostosowanych toalet.

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy

niezbedne
e wyksztalcenie: srednie
¢ pozostale wymagania niezb¢dne zgodne z opisem stanowiska pracy
o Biegta znajomos¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych.
o Znajomos$¢ pracy biurowej w sekretariacie.
o Znajomos¢ prowadzenia ksiag inwentarzowych i ksiag drukow scistego
zarachowania w porozumieniu z ksiegowa.
o Znajomos¢ pakietow biurowych (rodzina Word, Excel) i biegta umiejetnosé
postugiwania si¢ w praktyce tymi programami,
o znajomos¢ ustawy o ochronie danych.



wymagania dodatkowe
e znajomos¢ zasad archiwizacji akt
e umiejetnos¢ pracy w zespole, komunikatywnosé
e odpornos¢ na stres
e zdolnos¢ analitycznego myslenia

Wymagania pozadane:

» komunikatywnos¢, starannos$é, obowigzkowosé;
* umiejgtnos¢ pracy w administracji, znajomos¢ prawa administracyjnego;

Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

» kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie

 oswiadczenia kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych;

 kopia dokumentu tozsamosci (dowdd osobisty),

e zyciorys i list motywacyjny,

 oswiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne
przestgpstwo lub umysine przestepstwo skarbowe,

 oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celow rekrutacji

Kopie innych dokumentéw i o§wiadczenia:
* (ewentualne inne dokumenty potwierdzajace posiadanie specjalizacji, znajomos¢
jezykow, szkoler/kursow itp.);

Dokumenty nalezy sklada¢ lub przesyla¢ w terminie do: 3 lipca 2017 godz. 13 %
pod adresem:

Powiatowy Inspektorat Weterynarii
Brzostowskiego 10
16-300 Augustéw (sekretariat I pigtro pok. nr 16)

Inne informacje:

Oferty pracy na wolne stanowisko mozna przesta¢ listem z dopiskiem ,,Oferta pracy” lub ztozy¢
osobiscie w zamknigtych kopertach z dopiskiem ,,Oferta pracy” w okreslonym ogloszeniem
terminie.

Oferty otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane (liczy sie data stempla pocztowego),
kandydaci, zakwalifikowani do postgpowania rekrutacyjnego zostang powiadomieni
telefonicznie, nie zakwalifikowani — nie beda powiadamiani ani telefonicznie ani pisemnie,
Oferty odrzucone zostana komisyjnie zniszczone

Informacje o ogloszeniu dostepne na stronach serwisu stuzby cywilnej
http://www.dsc.kprm.gov.pl/

Biuletynie Informacji Publicznej urzedu: https://www.e-bip.org.pl/augustowpiw/

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢é pod nr. tel. (087) 643-22-86 lub poczty elektroniczng
pod adresem: augustow.piw@wetgiw.gov.pl

Powiatowy Lekarz Weterynarii w Augustowie
Marek Pirsztuk
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