Wojewédzki Inspektorat Weterynarii w Zielonej Gorze oglasza nabér na stanowisko:

Administrator w Dziale ds. Organizacyjno-Pracowniczych

Miejsce wykonywania pracy: Wojewodzki Inspektorat Weterynarii w Zielonej Gorze

ul. Botaniczna 14
65-306 Zielona Gora

Wymiar etatu: 1/1,

umowa na okres probny

WarunkKi pracy

e Praca w siedzibie urzedu oraz w terenie zwigzana z obstugg pracownikéw urzedu oraz
klienta zewnetrznego (czgste kontakty bezposrednie, telefoniczne, mailowe).

e Wyjazdy stuzbowe.

e Praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie przy o$wietleniu naturalnym i
sztucznym.

e Praca z biurowymi urzadzeniami wielofunkcyjnymi.

e Budynek wielopoziomowy nie jest przystosowany do oséb poruszajacych na wozku
inwalidzkim oraz os6b majacych problemy z poruszaniem si¢ po schodach, brak windy

e Praca poza ustalonymi godzinami.

e Wyjazdy stluzbowe na terenie wojewoddztwa i kraju.

e Odpornos¢ na stres.

Zakres zadan:

1)

2)

3)

4)
5)

6)

7)

prowadzenie rejestrow:
a) zarzadzen i decyzji Wojewodzkiego Lekarza
b) porozumien zawartych przez Wojewodzkiego Lekarza
C) upowaznien i pelnomocnictw
d) skarg i wnioskow
nadzor nad przygotowaniem i obstugg spotkan, narad, szkolen i konferencji Lubuskiego
Wojewddzkiego Lekarza Weterynarii w sali konferencyjnej znajdujacej si¢ na innym
pietrze w siedzibie Wojewodzkiego Inspektoratu Weterynarii oraz poza siedzibg na terenie
catego wojewoddztwa;
zastepstwo nieobecnego pracownika w dziale ds. gospodarczych oraz dziele ds.
organizacyjno-pracowniczych;
organizowanie i koordynowanie przyjec interesantow;
udzielanie informacji interesantom, a w razie potrzeby kierowanie ich do wilasciwych
komorek organizacyjnych i Powiatowych Inspektoratow Weterynarii;,
obstuga telefondw, poczty elektronicznej, przyjmowanie i nadawanie faksoOw oraz
platformy E-PUAP;
zapewnienie wilasciwego obiegu dokumentéw, zgodnie z instrukcja kancelaryjna,
w tym:

a) przyjmowanie i wysylanie korespondencji;



b) rejestracja korespondencji w dzienniku korespondencyjnym i systemie
elektronicznym;
c)  przekazywanie dokumentacji wlasciwym komoérkom organizacyjnym;
8) prowadzenie ewidencji interesantdw przyjmowanych przez Lubuskiego Wojewddzkiego
Lekarza Weterynarii;
9) wykladanie listy obecnosci do podpisu dla pracownikow, uzupelnianie nieobecno$ci
pracownikow;
10) przygotowywanie listow i zanoszenie do placéwki pocztowej;
11) prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskow, sporzadzanie sprawozdan;
12) wszelkie czynno$ci zwigzane z delegowaniem pracownikow: wypisywanie delegacji,
rezerwacja hoteli;
13) prowadzenie ksigzki wpisu kontroli zewn¢trznych przeprowadzanych w Inspektoracie;
14) wypisywanie i prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych dla pracownikow Inspektoratu
i Powiatowych Lekarzy Weterynarii;
15) redagowanie pism, przygotowywanie projektow dokumentow.

Wymagania niezbe¢dne:

e  Wyksztatcenie $rednie.

e Umiejetnos¢ obstugi MS Office: Word, Excel, Power Point.

e Posiadanie obywatelstwa polskiego.

e Korzystanie z petni praw publicznych.

e Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestgpstwo lub umyS$lne
przestepstwo skarbowe.

Wymagania dodatkowe:

e  Znajomo$¢ jezykow obcych.
e Prawo jazdy kat. B.

Dokumenty niezb¢dne:

e Zyciorys/CV i list motywacyjny.

o Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie
wyksztalcenia.

e Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
naboru.

e Os$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu
potwierdzajacego posiadanie polskiego obywatelstwa.

e Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych.

e Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestepstwo lub
umyslne przestepstwo skarbowe.

e Oswiadczenie o znajomosci obstugi komputera.

Dokumenty dodatkowe:

» Kopia prawa jazdy



* Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie
wyksztalcenia

* Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania w zakresie dodatkowych
uprawnien

Terminy i miejsce skladania dokumentow:

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 09.07.2020 r.
e Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu.
e Migjsce sktadania dokumentow:

Wojewodzki Inspektorat Weterynarii

ul. Botaniczna 14

65-306 Zielona Goéra

WSZYSTKIE DOKUMENTY 1 OSWIADCZENIA WYMAGANE
W OGLOSZENIU MUSZA BYC WLASNORECZNIE PODPISANE
POD RYGOREM ODRZUCENIA OFERTY.

Dodatkowe informacje pod numerem telefonu:

68/453-73-03

Administratorem danych osobowych jest Lubuski Wojewddzki Lekarz Weterynarii
w Zielonej Gorze, przy ul. Botanicznej 14. Dane osobowe przetwarzane beda w celu
przeprowadzenia niniejszego postgpowania rekrutacyjnego na wolne stanowisko pracy. Dane
nie beda udostepniane podmiotom innym niz uprawnione na mocy przepisOw prawa. Dane
osobowe podawane sg dobrowolnie. Okres przechowywania danych: czas niezbgdny do
przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy.



