Powiatowy Lekarz Weterynarii W Miliczu :
Poszukuje kandydata na stanowisko : inspektora ds. administracji

W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienie ogloszenia wskaznika zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej o
spotecznej oraz zatrudnieniu osob niepelnosprawnych, jest nizszy niz 6%

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko pracy cztonka korpusu stuzby cywilnej

Wymiar etatu: 1
Liczba stanowisk pracy :1

Adres urzedu : Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Miliczu

Ul. Wojska Polskiego 40 56-300 Milicz

Miejsce wykonywania pracy:

Milicz

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy :

e Prowadzenie spraw kadrowych i socjalnych, przygotowywanie i prowadzenie
dokumentacji kadrowej, sporzadzanie umow o prace, umow cywilno-prawnych

e Prowadzenie ewidencji czasu pracy zgodnie z wymogami kodeksowymi, urlopow,
zwolnien lekarskich i innych absencji,

e Planowanie i organizacja badan lekarskich.

e Planowanie i realizacja zaopatrzenia.

e Prowadzenie sekretariatu.

e Organizacja szkoleh BHP, nadzor nad eksploatacjg urzadzen i ochrona p.poz.

e Prowadzenie archiwum.

Warunki Pracy
Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:

e Praca od poniedziatku do piagtku w godz. 7:30 do 15:30

e Praca w siedzibie Inspektoratu



Praca samodzielna
Dyspozycyjnosé

Stres zwigzany z bezposrednig i telefoniczng obstugg klienta

Miejsce i otoczenie organizacyjno- techniczne stanowiska pracy :

Urzad zlokalizowany jest w dwupietrowym budynku, budynek nie jest przystosowany
do potrzeb 0séb niepetnosprawnych. Stanowisko zlokalizowane w pokoju biurowym (
II Pigtro)oswietlone §wiattem stonecznym i sztucznym, wyposazony w zestaw
komputerowy, meble biurowe oraz elektryczne urzadzenia biurowe przy monitorze
ekranowym powyzej 4 godzin dziennie. Brak dost¢pu do pomieszczen usytuowanych
nal 1 Il pigtrze dla 0s6b poruszajacych si¢ na wozku inwalidzkim oraz osob
majacych problemy z samodzielnym poruszaniem si¢ po schodach — brak windy.

Brak toalet przystosowanych dla niepetnosprawnych

Wymagania niezbedne to:

Wyksztatcenie $rednie

Znajomo$¢ przepisow Kodeksu Pracy.

Znajomos¢ przepisoOw prawa BHP.

Znajomo$¢ ustawy o Stuzbie cywilne;j.

Znajomos$¢ W zakresie organizacyjnym ustawy o Inspekcji Weterynaryjnej.

Obstuga komputera i urzadzen biurowych.

Wymagania dodatkowe

Znajomo$¢ przepisow w danym obszarze.
Obstuga programu kadrowego.

Umiejetno$¢ skutecznego komunikowania sie.
Odpowiedzialnos¢.

Umiejetno$¢ sprawnej organizacji pracy.

Wymagane dokumenty i o$§wiadczenia :

CV i list motywacyjny



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

e Oswiadczenie kandydata 0 korzystaniu praw publicznych

e Os$wiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne
przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

e Kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie

e Kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie obywatelstwa polskiego lub
oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

e Kopia $wiadectw pracy , ukonczonych kurséw i szkolen
Inne dokumenty i oSwiadczenia

e Kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos$¢ — w przypadku kandydatow
ktérzy zamierzajg skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy

znajduja si¢ w gronie najlepszych kandydatow.
Termin skladania dokumentow
e 11 wrzesnia 2015r
Miejsce skladania dokumentow :

Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Miliczu
Ul. Wojska Polskiego 40 56-300 Milicz

Inne informacje

W ofercie nalezy poda¢ dane kontaktowe ( adres do korespondencji, adres e-mail, nr telefonu)

W ofercie nieckompletne 1 dostarczone po terminie nie bedg rozpatrywane (decyduje data
stempla pocztowego)

Inspektorat skontaktuje si¢ z osobami, ktore po ocenia dokumentéw uzna za najbardziej
odpowiednia do pracy na oferowanym stanowisku, a brak kontaktu jest rownoznaczny z nie
zakwalifikowaniem kandydata do dalszych etapow selekc;ji.

Oferty odrzucone beda komisyjne zniszczone.



