Oglossenie nr>AD-K. 210.38.2014

e Data ukazaniz;sie ogtoszenia: 22 wrzesnia 2014 r.
Wielkopolski Wojewédzki Lekarz Weterynarii poszukuje kandydatéw na stanowisko:
inspektor ds. administracyjnych w zespole ds. administracyjnych

e W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia 0séb
niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepisoéw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych jest wyiszy niz 6%.
Wymiar etatu: 1 Liczba stanowisk pracy: 1

Adres urzedu
Wojewodzki Inspektorat Weterynarii
ul. Grunwaldzka 250
60-166 Poznan
Miejsce wykonywania pracy: Poznan
Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

e przedkiadanie dokumentdw oraz korespondenciji do zatwierdzenia i dekretacji WWLW i Zastepcy
WWLW;

¢ ewidencjonowanie i rozdzielanie zadekretowanych pism na poszczegdlne komorki organizacyjne;

e prowadzenie terminarza spotkan i narad WWLW i Z-cy WWLW oraz zapewnienie obstugi
organizacyjno-recepcyjnej spotkan z interesantami i gosémi;

e przekazywanie komunikatdw, polecen i ustalen organizacyjnych pracownikom Inspektoratu;

e redagowanie pism na polecenie WWLW i Z-cy WWLW;

e prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw oraz sporzadzanie sprawozdan w tym zakresie.

Warunki pracy

Warunki dotyczgce charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan

- praca od poniedziatku do pigtku od godz. 7:00 do godz. 15:00
- praca w siedzibie urzedu

- praca w zespole

- brak wysitku fizycznego

- wyjazdy stuzbowe w celu podnoszenia kompetencji

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy

- praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie

- mozliwo$é poruszania sie po budynku 0séb niepetnosprawnych (winda przed wejsciem do siedziby
urzedu jak i w siedzibie urzedu)

- brak odpowiednio dostosowanych toatet dla 0séb niepetnosprawnych

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy
niezbedne

e wyksztatcenie: srednie
e doswiadczenie zawodowe/staz pracy: powyzej 1, 5 roku doswiadczenia zawodowego w pracy w
administracji
e pozostate wymagania niezbedne:
o bardzo dobra obstuga komputera (pakiet Office)
o znajomosé jezyka angielskiego/ niemieckiego
o bardzo dobra obstuga komputera-pakiet Office



dodatkowe

przeszkolenie z zakresu obstugi kancelaryjnej lub prowadzenia sekretariatu
umiejetnosé pracy w zespole, rzetelnosé, terminowosé, odpowiedzialnosé

doswiadczenie w pracy biurowej (prowadzenie sekretariatu)
Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

zyciorys i list motywacyjny

oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji
os$wiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych

os$wiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub
umyslne przestepstwo skarbowe

kopie dokumentdéw potwierdzajgcych wyksztatcenie

kopia dokumentu potwierdzajgcego posiadanie polskiego obywatelstwa lub oswiadczenie o
posiadaniu obywatelstwa polskiego

Inne dokumenty i o$wiadczenia

kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc¢ - w przypadku kandydatdw, ktdrzy zamierzajg
skorzystad z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych
kandydatow

kopie swiadectw pracy, ukonczonych kurséw i szkolen

Termin sktadania dokumentow:
02-10-2014

Miejsce sktadania dokumentow:
Wojewddzki Inspektorat Weterynarii
Grunwaldzka 250

60-166 Poznan

pok. 131

Inne informacje:

W ofercie nalezy poda¢ dane kontaktowe - adres do korespondencji, adres e-mail, numer telefonu.
Oferty otrzymane lub uzupetnione po terminie nie bedg rozpatrywane (decyduje data stempla
pocztowego). W ciggu 3 miesiecy od dnia publikacji wyniku naboru istnieje mozliwo$¢ odbioru
ztozonych dokumentdéw. Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne zostang zakwalifikowani do
dalszych etapdw naboru, o czym bedg powiadomieni telefonicznie lub e-mailem. Do sktadania
dokumentow zachecamy réwniez osoby niepetnosprawne, ktdre spetniajg wymagania okreslone w
niniejszym ogtoszeniu. Dodatkowe informacje mozna uzyskaé¢ pod nr telefonu 61 661-90-45.
Oferty odrzucone zostang komisyjnie zniszczone.



