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Data ukazania si¢ ogloszenia: 22 maja 2012 r.

Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Itawie

Powiatowy Lekarz Weterynarii

poszukuje kandydatéw na stanowisko:
referent

do spraw pracowniczych i administracyjnych
w Dziale Administracyjnym

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oso6b niepelnosprawnych w urzedzie, w
rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0soéb niepelnosprawnych, jest nizszy niz
6%.

Wymiar etatu: 1

Liczba stanowisk pracy: 1

Adres urzedu

Powiatowy Inspektorat Weterynarii w I[tawie
ul. Dabrowskiego 11
14-200 Itawa

Miejsce wykonywania pracy:

Ilawa

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

prowadzenie sekretariatu i obstuga kancelaryjno- administracyjna Powiatowego Inspektoratu Weterynarii
prowadzenie dokumentacji dotyczacej spraw kadrowych

wspotpraca w miarg potrzeb z pozostalymi komdrkami organizacyjnymi Inspektoratu w prowadzeniu sprawozdawczosci,
rejestrow, biezacej dokumentacji i spraw administracyjnych w obszarze dziatania zespotow.

Warunki pracy

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan
- praca w siedzibie urzedu w godz. od 7:15 do 15:15
- wyjazdy shuzbowe

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy

- praca w biurze przy komputerze

- budynek dwu-pietrowy bez podjazdu dla 0séb niepelnosprawnych, brak windy
- parking

Wymagania zwiazane ze stanowiskiem pracy
niezbedne

wyksztalcenie: wyzsze administracyjne preferuje sie kandydatow, ktorzy ukonczyli studia magisterskie
doswiadczenie zawodowe/staz pracy: 3 miesigce doswiadczenia zawodowego w Inspektoracie Weterynarii
pozostale wymagania niezbedne:

e  znajomos¢ przepisow z zakresu administracji, prawa pracy, Ustawy o Inspekcji Weterynaryjnej

e  znajomos¢ ustawy o stuzbie cywilnej i przepisow wykonawczych

e  biegla obstuga komputera: EXCEL, WORD

wymagania dodatkowe

zdolnos$¢ do koncepcyjnego i analitycznego myslenia
wysoka kultura osobista

umiejetnos¢ pracy w zespole

prawo jazdy kat. B



Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

zyciorys i list motywacyjny
oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacji
oswiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych

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

kopie dokumentdéw potwierdzajacych wyksztatcenie

kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie polskiego obywatelstwa lub o§wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa
polskiego

kopia zas§wiadczen o ukonczonych kursach i szkoleniach

Kopie innych dokumentéw i o§wiadczenia:

Kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos$¢ - w przypadku kandydatow, ktorzy zamierzajg skorzystac z
pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda si¢ w gronie najlepszych kandydatow

Termin skladania dokumentéow:

01-06-2012

Miejsce skladania dokumentéw:

Powiatowy Inspektorat Weterynarii
DABROWSKIEGO 11
14-200 [LAWA



