bip BIULETYN INFORMAGJI PUBLICZNEJ

P
l KANCELARII PREZESA RADY MINISTROW

Ogtoszenie nr: 162750
Data ukazania si¢ ogloszenia: 02 wrze$nia 2014 r.

Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Itawie
Powiatowy Lekarz Weterynarii
poszukuje kandydatéw na stanowisko:
referent
do spraw pracowniczych i administracyjnych
w Dziale Administracyjnym

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

ogloszenie o naborze w celu zastgpstwa nieobecnego cztonka korpusu stuzby cywilnej

Wymiar etatu: 1
Liczba stanowisk pracy: 1

Adres urzedu
Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Itawie
ul. Dabrowskiego 11
14-200 Itawa

Miejsce wykonywania pracy:
Ilawa

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:
e  prowadzenie sekretariatu i obstuga kancelaryjno- administracyjna Powiatowego Inspektoratu Weterynarii
e  prowadzenie dokumentacji dotyczacej spraw kadrowych

e  wspolpraca w miarg potrzeb z pozostatymi komoérkami organizacyjnymi Inspektoratu w prowadzeniu sprawozdawczosci, rejestrow,
biezacej dokumentacji i spraw administracyjnych w obszarze dzialania zespolow.

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 0sob niepetnosprawnych, brak windy
- parking

Wymagania zwiazane ze stanowiskiem pracy
niezbedne
wyksztalcenie: wyzsze administracyjne lub ekonomiczne
doswiadczenie zawodowe/staz pracy: 3 miesigce do§wiadczenia zawodowego w administracji publicznej
pozostale wymagania niezbedne:
e znajomo$¢ przepisOw z zakresu administracji, prawa pracy, Ustawy o Inspekcji Weterynaryjnej
e znajomo$¢ ustawy o stuzbie cywilnej i przepisow wykonawczych
e  biegla obstuga komputera: EXCEL, WORD

wymagania dodatkowe
e zdolno$¢ do koncepcyjnego i analitycznego myslenia
e wysoka kultura osobista
e umiejetnos¢ pracy w zespole
e  prawo jazdy kat. B

Wymagane dokumenty i o$wiadczenia:
e  zyciorys i list motywacyjny
e  oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji
e  os$wiadczenie kandydata o korzystaniu z peini praw publicznych
e  oswiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe


http://bip.kprm.gov.pl/

e  kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie
e  kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie polskiego obywatelstwa lub o§wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego
e  kopia zaswiadczen o ukonczonych kursach i szkoleniach

Inne dokumenty i o$wiadczenia:
e  kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatow, ktérzy zamierzaja skorzystac z pierwszenstwa w
zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda si¢ w gronie najlepszych kandydatow

Termin skladania dokumentow:
08-09-2014

Miejsce skladania dokumentow:
Powiatowy Inspektorat Weterynarii
DABROWSKIEGO 11
14-200 [LAWA



