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58-17-08-46y 5. 2-31-85 Konskie, dnia 29 maja 2015

N ¢ 94'5:1" g
Powiatowy ekarz Weterynarii
poszukuje kandydatoéw na stanowisko:

referent
w zespole ds. finansowo-ksiegowych i administracji

Wymiar etatu: 1

Liczba stanowisk pracy: 1

Adres urzedu

Powiatowy Inspektorat Weterynarii

26-200 Koriskie

ul. Kielecka 5
Miejsce wykonywania pracy:

Konskie

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:
- prowadzenie spraw zaopatrzeniowych, remontowych i inwestycyjnych zgodnie z przepisami ustawy o zamdwieniach publicznych,
- prowadzenie gospodarki materiatowej w programie, kartotek i ksigg inwentarzowych $rodkéw trwatych,
- prowadzenie sekretariatu w tym m.in. przyjmowanie, rejestrowanie i wysytanie korespondencji, rozliczanie kart drogowych
i delegacji stuzbowych, obstuga interesantéw,
- prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem majatku,
- organizowanie i obstuga szkolen pracownikéw.

Warunki pracy

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan

- praca od poniedziatku do pigtku w godzinach od 7.30 do 15.30,
- praca w siedzibie urzedu (praca przy komputerze),

- praca w terenie (wyjazdy samochodem stuzbowym),

- obstuga klientéw zewnetrznych,

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy
- narzedzia pracy — komputer, urzagdzenia biurowe,

- brak podjazdéw i windy,

- toaleta nie dostosowana dla oséb niepetnosprawnych.

Inne

duzy doptyw informacji i gotowos¢ do udzielenia odpowiedzi.

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy
niezbedne
- wyksztatcenie: srednie,
- doswiadczenie zawodowe: 3 lata stazu pracy w zamdwieniach publicznych
- pozostate wymagania niezbedne:
O  znajomos¢ prawa z zakresu zamodwien publicznych i inwentaryzacji,
prawo jazdy kat. B,
obstuga komputera, urzadzen biurowych,
umiejetnosc¢ pracy w zespole oraz organizacji pracy wtasnej,
umiejetnos¢ pracy pod presja czasu,
zdolnos$¢ do analitycznego myslenia i wyciggania wnioskow,
O umiejetnosc¢ dziatania w sytuacjach stresowych.
wymagania dodatkowe
- znajomosc¢ jezyka obcego,
- samodzielnos¢ i inicjatywa,
- komunikatywnos¢, rzetelnos¢, odpowiedzialnosé.
Wymagane dokumenty i o$wiadczenia:
- zyciorys i list motywacyjny
- oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji
- o$wiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych
- o$wiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umyéine przestgpstwo
skarbowe
- kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie
- kopia dokumentu potwierdzajgcego posiadanie polskiego obywatelstwa lub o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa
polskiego
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Kopie innych dokumentéw i oswiadczenia
O  Kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatéw, ktérzy zamierzaja skorzystacd z
pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatéw
Termin sktadania dokumentoéw:
22-06-2015
Miejsce sktadania dokumentow:
Powiatowy Inspektorat Weterynarii
Kielecka 5
26-200 Korskie
e-mail: konskie.piw @wetgiw.gov.pl

Inne informacje:

Data rozpoczegcia pracy: 01.07.2015 r. Za date wptywu dokumentu przyjmuje sig datg ztozenia dokumentéw w Urzedzie lub
datg stempla pocztowego. Oferty nadane po terminie oraz niekompletne nie bedq rozpatrywane. Kandydaci zakwalifikowani
zostang powiadomieni telefonicznie lub e-mailem o terminach poszczegdinych etapéw naboru. Oferty odrzucone zostang
komisyjnie zniszczone. Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod nr tel. (41)372-31-85.

POWIAT_OWY 'LEKARZ WETERYNARN
/ ofiskj

fsHae =

lek. wet. Sylwiqg Chiostq



