WOJEWODZKI INSPEKTORAT WETERYNARII
W OLSZTYNIE

Warminsko-Mazurski Wojewddzki Lekarz Weterynarii

w Olsztynie
poszukuje kandydatow/kandydatek

na stanowisko:

SEKRETARZ/SEKRETARKA

DZIAt DS. ADMINISTRACYJNO-GOSPODARCZYCH, ZAOPATRZENIA, INFORMATYKI
| SEKRETARIATU
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MIEJSCE PRACY: ul. Szarych Szeregdéw 7, 10-072 Olsztyn w godz. 7.30 - 15.30

APLIKUJ JESLI:

masz wyksztatcenie srednie,

jestes osobg komunikatywng, odpowiedzialng i zaangazowang,
posiadasz znajomosc¢ obstugi komputera oraz praktyczna
znajomosc pakietu MS Office,

zalezy Ci na stabilnej pracy w zespole z ciekawymi ludZzmi.

OFERUJEMY:

e umowe o prace do grudnia 2023 r. z mozliwoscig przedfuzenia, jeSh otrzymamy
srodki finansowe,

e wynagrodzenie zasadnicze brutto 4000 zt + dodatek za wystuge-lat (5 - 20%
wynagrodzenia zasadniczego brutto),

e dofinansowanie do wypoczynku pracownika raz w roku,

e dofinansowanie do kolonii, obozdw dziecipracownikéw;

e dofinansowanie do  zakupu - biletbw” /na  wydarzenia = kulturalne
i sportowo — rekreacyjne,

e Swiadczenie Swigteczne oraz paczki dla/dziecilub rownowartosc. /
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WOJEWODZKI INSPEKTORAT WETERYNARII W OLSZTYNIE

ZAKRES OBOWIAZKOW:

e sprawdzanie, odbieranie, przesytanie. dokumentow z poczty elektronicznej

i platformy e-Puap,

rejestrowanie  dokumentéw w  elektronicznym. " systemie  zarzadzania
dokumentacjg EZD RP oraz przekazywanie do dziatéw wg wtasciwosci,

obstuga telefoniczna urzedu i kierowanie interesantéw do wtasciwych dziatéw,
odbieranie przesytek i przygotowywanie korespondencji do wystania w formie
tradycyjnej, przekazywanie operatorowi pocztowemu i nadzér nad realizacjg
ustug pocztowych,

obstuga organizacyjna pracy Wojewoddzkiego Lekarza i Zastepcy w tym
przekazywanie niezbednych informacji pracownikom na polecenie kierownictwa
Urzedu,

ewidencja  faktur oraz wystawianie polecen wyjazdu stuzbowego
w programie Enova,

prowadzenie rejestrow i ewidencji,

przygotowywanie nieskomplikowanych pism, specyfikacji, zestawien.

WYMAGANE DOKUMENTY:

o CV,
e Kopia dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie.

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

w siedzibie pracodawcy lub adres do wysytki poczta:
Wojewodzki Inspektorat Weterynarii w Olsztynie

ul. Szarych Szeregow 7

10-072 Olsztyn

Masz pytania, jestem do twojej dyspozycji:

Matgorzata Kacprzycka-Nowicka
gtéwny specjalista ds. kadr 4 (C’) |
tel. 89 524 14 87 w godz. 7.30 -15.30 4 £ el
e-mail: mkn_kadry@olsztyn.wiw.gov.pl TN O B e T
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