Ogloszenie nr: 2133

Data ukazania sie ogloszenia: 2 sierpnia 2016 r.

GLOWNY INSPEKTORAT WETERYNARII w WARSZAWIE
Dyrektor Generalny poszukuje kandydatow na stanowisko
referendarza ds. administracyjnych

w Biurze Organizacyjnym

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0s6b
niepelnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepisoOw o rehabilitacji zawodowej i spoltecznej oraz
zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

Ogloszenie w celu zastepstwa nieobecnego czlonka 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 zadann wykonywanych na stanowisku pracy:

- koordynacja realizacji thumaczen wykonywanych przez podmioty zewnetrzne na potrzeby GIW,

- prowadzenie spraw zwigzanych z patronatem Gléwnego Lekarza Weterynarii,

- rejestrowanie poczty wplywajacej do GIW w formie elektronicznej i papierowej,

- ewidencjonowanie i wydawanie pelnomocnictw i upowaznien do dziatania w imieniu GLW i DG,

- prowadzenie spraw zwiazanych z udzialem Kierownictwa urzedu (lub jego przedstawicieli) w pracach
zewnetrznych komisji/zespotéw,

- wspolpraca z sekretariatem DG i GLW w obstudze spotkan odbywajacych sie w sali konferencyjnej GIW,

- wspolpraca przy zabezpieczaniu potrzeb urzedu w zakresie majatku trwalego (planowanie, realizacja
zakupéw, wymiana, likwidacja lub modernizacja).

Warunki pracy

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:

Praca biurowa z 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 szerokosé¢ ciggéw komunikacyjnych, pomieszczenia
higieniczno — sanitarne dostosowane do potrzeb os6b niepelnosprawnych ruchowo). Korytarze ze wzgledow
przeciwpozarowych dzielone sa drzwiami z samozamykaczami. OSwietlenie naturalne (okna dachowe)
i sztuczne.

Wymagania zwiazane ze stanowiskiem pracy

niezbedne:

- wyksztalcenie: wyzsze,

- wiedza z zakresu ochrony danych osobowych, znajomos¢ ustawy o Inspekcji Weterynaryjnej w zakresie
realizowanych zadan i kompetencji Glownego Lekarza Weterynarii,

- samodzielnosé, inicjatywa, rzetelnos¢, komunikatywnos¢, terminowose¢,

- dobra organizacja pracy wlasnej, umiejetno§¢ pracy pod presja czasu, umiejetnosci redakcyjne,
umiejetnos¢ pracy w zespole.

wymagania dodatkowe:

- wyksztalcenie wyzsze administracyjne,

- znajomosSc elektronicznego systemu obiegu dokumentow,

- doswiadczenie w pracy w administracji publicznej na stanowisku zwigzanym z obstuga urzedu.

Wymagane dokumenty i oS§wiadczenia:

- zyciorys i list motywacyjny,

- oSwiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutaciji,

- osSwiadczenia kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych,

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



- kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie,
- kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie polskiego obywatelstwa lub oswiadczenie o posiadaniu
obywatelstwa polskiego.

Kopie innych dokumentow i oSwiadczenia:

- kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ — w przypadku kandydatéw, ktoérzy zamierzaja
skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajdg si¢ w gronie najlepszych
kandydatow,

- kopie dokumentéw potwierdzajacych dodatkowe kwalifikacje.

Termin skladania dokumentéw: 12 sierpnia 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 31.12.2017). Proponowane wynagrodzenie zasadnicze: ok 3200,00 zt
brutto. Dokumenty zlozone w aplikacji nie beda zwracane. Prosimy o rzetelne przygotowanie aplikacji.
Wszystkie oswiadczenia musza byé opatrzone data i wlasnorecznie podpisane. Oferty niekompletne
i dostarczone po terminie (decyduje data stempla pocztowego) nie beda rozpatrywane. Kandydaci
zakwalifikowani do naboru zostana powiadomieni telefoniczne lub e-mailem o jego terminie.

Po zakonczeniu naboru oferty oséb niezatrudnionych zostana zniszczone.

Wzér oswiadczen dla kandydata do pobrania ze strony www.wetgiw.gov.pl — zakladka Praca.

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