Ogloszenie nr: 177672

Data ukazania sie ogloszenia: 11 lutego 2016 r.

GLOWNY INSPEKTORAT WETERYNARII w WARSZAWIE

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatow na stanowisko
specjalisty ds. kancelaryjno-archiwizacyjnych i zarzadzania majatkiem
w Biurze Organizacyjnym

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0séb
niepelnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepisoOw o rehabilitacji zawodowej i spoltecznej oraz
zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

Ogloszenie w celu zastepstwa nieobecnego cztonka korpusu stuzby cywilne;j.

Wymiar etatu: 1

Liczba stanowisk pracy: 1

Adres urzedu:

Glowny Inspektorat Weterynarii

ul. Wspoélna 30

00-930 Warszawa

Miejsce wykonywania pracy: Warszawa

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

- wykonywanie czynnosci kancelaryjnych w urzedzie, w tym: ustawianie Stownikéw i parametryzacja
funkcji elektronicznego systemu obiegu dokumentéw, nadzér nad modutem Archiwum i wspoélpraca
z pracownikiem prowadzacym archiwum w urzedzie, szkolenie nowych uzytkownikéw elektronicznego
systemu obiegu dokumentoéw,

- zarzadzanie majatkiem urzedu, w tym: prowadzenie ewidencji skladnikow majatku, ich dystrybucje
i powierzanie pracownikom, planowanie i realizacja zakupéw, wymiany, likwidacje lub modernizacje
majatku,

- wspoélpraca przy prowadzeniu archiwum zakladowego w zakresie koordynacji archiwizacji, udostepniania
materialéw archiwalnych, przygotowywania archiwum do kontroli, wdrazania zalecen pokontrolnych,

- przygotowywanie programoéw i projektéow zwiazanych z pozyskiwaniem wsparcia dla urzedu, w tym analiza
potrzeb, przygotowanie budzetu i harmonogramu dziatania.

Warunki pracy

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:

Praca biurowa 2z uzyciem monitora ekranowego i urzadzen biurowych (drukarka, kserokopiarka,
niszczarka). Praca wykonywana w pozycji przemiennej, wymagajaca przemieszczania sie pracownika
pomiedzy pokojami, pietrami lub budynkami.

Miejsce i otoczenie organizacyjno — techniczne stanowiska pracy:

Stanowisko pracy znajduje sie w pomieszczeniu biurowym na V pietrze budynku przy ul. Wspélnej 30.
Budynek jest dostosowany dla potrzeb os6b niepelnosprawnych (podjazdy i ruchome platformy do
transportu wozkow inwalidzkich, odpowiednia szerokos¢ ciagow komunikacyjnych, pomieszczenia
higieniczno — sanitarne dostosowane do potrzeb os6b niepelnosprawnych ruchowo). Korytarze ze wzgledow
przeciwpozarowych dzielone sa drzwiami z samozamykaczami. OsSwietlenie naturalne (okna dachowe)
i sztuczne.

Wymagania zwiazane ze stanowiskiem pracy

niezbedne:

- wyksztalcenie: wyzsze,

- 3 lata stazu pracy w administracji publicznej na stanowisku zwigzanym z obstuga kancelaryjna urzedu
(kancelaria, archiwum) lub/i zarzadzaniem majatkiem,

- wiedza z zakresu zadan Glownego Lekarza Weterynarii, przepisow kancelaryjnych i archiwizacyjnych,
ochrony danych osobowych,

- kreatywnos$¢, samodzielno$é, inicjatywa, rzetelnos¢, komunikatywnos¢, terminowosé,

- bardzo dobra organizacja pracy wlasnej, umiejetnoS¢ pracy pod presja czasu, umiejetnoS¢ pracy
w zespole i komunikacji interpersonalnej, umiejetnosci analityczne.

wymagania dodatkowe:

- szkolenia z zakresu zarzadzania cyklem zycia dokumentu, archiwizacji dokumentow, zarzadzania
projektami, zarzadzania majatkiem,

- znajomoS$¢ zagadnien z zakresu zarzadzania cyklem zycia dokumentéw i archiwizacji dokumentoéw,

- znajomos$¢ systemu STOCK lub innych systemoéw ulatwiajacych zarzadzanie majatkiem jednostki.



Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

zyciorys i list motywacyjny,

oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacji,
oSwiadczenia kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych,

oSwiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umySlne przestepstwo lub
umyslne przestepstwo skarbowe,

kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie polskiego obywatelstwa lub oswiadczenie o posiadaniu
obywatelstwa polskiego,

kopie swiadectw pracy i/lub zaswiadczenie o obecnym zatrudnieniu.

Kopie innych dokumentow i oSwiadczenia:

kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosé¢ — w przypadku kandydatéw, ktérzy zamierzaja
skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych
kandydatow,

kopie dokumentéw potwierdzajacych dodatkowe kwalifikacje.

Termin skladania dokumentow: 16 lutego 2016 r.

Miejsce skladania dokumentow:
Glowny Inspektorat Weterynarii, ul. Wspélna 30, 00-930 Warszawa
z dopiskiem: ,oferta pracy” i numerem ogloszenia

Inne informacje:

Umowa o prace na zastepstwo (do 30.06.2016). Proponowane wynagrodzenie: ok 3200,00 zt brutto.

Oferty otrzymane lub uzupelniane po terminie nie beda rozpatrywane (decyduje data stempla pocztowego).
Dokumenty ztozone w aplikacji nie beda zwracane.

Kandydaci zakwalifikowani do naboru zostana powiadomieni telefoniczne lub e-mailem o jego terminie.

Po zakonczeniu naboru oferty osob niezatrudnionych zostana zniszczone.

Wzor oswiadczen dla kandydata do pobrania ze strony www.wetgiw.gov.pl — zaktadka Praca

Dodatkowe informacje: (22) 502-31-74.
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