
 

WOJEWÓDZKI INSPEKTORAT WETERYNARII  
W OLSZTYNIE 

Warmińsko-Mazurski Wojewódzki Lekarz Weterynarii 

w Olsztynie 

poszukuje kandydatów/kandydatek 

na stanowisko: 

SEKRETARZ/SEKRETARKA 

DZIAŁ DS. ADMINISTRACYJNO-GOSPODARCZYCH, ZAOPATRZENIA, INFORMATYKI  
I SEKRETARIATU 

 

MIEJSCE PRACY: ul. Szarych Szeregów 7, 10-072 Olsztyn w godz. 7.30 – 15.30 

 

APLIKUJ JEŚLI: 

• masz wykształcenie średnie, 

• jesteś osobą komunikatywną, odpowiedzialną i zaangażowaną, 

• posiadasz znajomość obsługi komputera oraz praktyczną 

znajomość pakietu MS Office, 

• zależy Ci na stabilnej pracy w zespole z ciekawymi ludźmi. 

 

 

OFERUJEMY: 

• umowę o pracę do grudnia 2023 r. z możliwością przedłużenia, jeśli otrzymamy 

środki finansowe, 

• wynagrodzenie zasadnicze brutto 4000 zł + dodatek za wysługę lat (5 - 20% 

wynagrodzenia zasadniczego brutto), 

• dofinansowanie do wypoczynku pracownika raz w roku, 

• dofinansowanie do kolonii, obozów dzieci pracowników, 

• dofinansowanie do zakupu biletów na wydarzenia kulturalne  

i sportowo – rekreacyjne,  

• świadczenie świąteczne oraz paczki dla dzieci lub równowartość. 



WOJEWÓDZKI INSPEKTORAT WETERYNARII W OLSZTYNIE 
 

ZAKRES OBOWIĄZKÓW: 

• sprawdzanie, odbieranie, przesyłanie dokumentów z poczty elektronicznej  

i platformy e-Puap, 

• rejestrowanie dokumentów w elektronicznym systemie zarządzania 

dokumentacją EZD RP oraz przekazywanie do działów wg właściwości, 

• obsługa telefoniczna urzędu i kierowanie interesantów do właściwych działów, 

• odbieranie przesyłek i przygotowywanie korespondencji do wysłania w formie 

tradycyjnej, przekazywanie operatorowi pocztowemu i nadzór nad realizacją 

usług pocztowych, 

• obsługa organizacyjna pracy Wojewódzkiego Lekarza i Zastępcy w tym 

przekazywanie niezbędnych informacji pracownikom na polecenie kierownictwa 

Urzędu, 

• ewidencja faktur oraz wystawianie poleceń wyjazdu służbowego  

w programie Enova, 

• prowadzenie rejestrów i ewidencji, 

• przygotowywanie nieskomplikowanych pism, specyfikacji, zestawień. 

 

WYMAGANE DOKUMENTY: 

• CV, 

• Kopia dokumentów potwierdzających wykształcenie. 

 

 

Termin składania aplikacji do 23 czerwca 2023 roku do godz. 15.30, 

 

w siedzibie pracodawcy lub adres do wysyłki pocztą: 

Wojewódzki Inspektorat Weterynarii w Olsztynie 

ul. Szarych Szeregów 7 

10-072 Olsztyn 

 

 

Masz pytania, jestem do twojej dyspozycji: 

 

Małgorzata Kacprzycka-Nowicka 

główny specjalista ds. kadr 

tel. 89 524 14 87 w godz. 7.30 -15.30 

e-mail: mkn_kadry@olsztyn.wiw.gov.pl 
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