Wojewddzki Inspektorat Weterynarii w Olsztynie

Ogtoszenie o naborze nr 7948 z dnia 30 stycznia 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

1 O tryb

lutego edycyjny
2017

Warminsko-Mazurski Wojewddzki Lekarz Weterynarii poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

gtéwny specjalista

do spraw: administracyjnych
Zespot ds. administracyjnych, Dziat ds. administracyjno-gospodarczych, zaopatrzenia, informatyki i
sekretariatu

Olsztyn Wojewddzki Inspektorat Weterynarii

ul. Szarych Szeregéw 7
10-072 Olsztyn

WARUNKI PRACY

praca biurowa, stanowisko pracy usytuowane na parterze, konieczno$¢ samodzielnego przemieszczania sie samochodem
stuzbowym w granicach administracyjnych miasta Olsztyn, duze narazenie na stres

ZAKRES ZADAN

Koordynowanie i wykonywanie czynnosci zwigzanych ze stosowaniem prawa zaméwien publicznych w zakresie
zakupu materiatéw i ustug na rzecz WIW, w tym organizacji procesu zaopatrzenia, jego organizacji i rozliczania przy
uzyciu elektronicznego systemu rozliczania urzedu, prowadzenia postepowan, sporzadzania planéw zamdwien,
dokumentacji oraz wymaganej sprawozdawczosci.

Koordynowanie i wykonywanie zadan zwigzanych z prowadzonymi sprawami z zakresu rozliczeh finansowych w WIW,
w szczegdblnosci w zakresie kontroli merytorycznej faktur i rachunkéw, pod wzgledem zgodnos¢ z zawartymi
umowami i zamdéwieniami oraz naliczania i kontroli optat podatku od nieruchomosci i z tytutu trwatego zarzadu,
naliczania i kontroli optat z tytutu korzystania ze srodowiska oraz ubezpieczenia mienia nieruchomego i ruchomego
Prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadzaniem nieruchomosciami i infrastruktura techniczna, w szczegélnosci
prowadzenie spraw zwigzanych z inwestycjami i remontami budowlanymi, eksploatacja i przegladami nieruchomosci.

e Koordynowanie pracy dziatu do spraw administracyjno-gospodarczych, zaopatrzenia, informatyki i sekretariatu.
o Koordynowanie spraw zwigzanych z zabezpieczeniem tgcznosci telefonicznej i internetowej, zwigzanych z

komputeryzacja, w tym wprowadzaniem programéw informatycznych, zakupem sprzetu komputerowego i
informatycznego, utrzymaniem go w nalezytym stanie oraz rozliczaniem faktur i rachunkdw.

Koordynowanie spraw zwigzanych z eksploatacjg i biezacym uzytkowaniem Srodkéw transportowych, w tym nadzér
na terminowymi przegladami, ubezpieczeniami i awariami oraz rozliczaniem faktur i rachunkéw z tego tytutu.
Koordynowanie spraw zwigzanych w zakupem i likwidacjg Srodkéw ruchomych, prowadzeniem ewidencji ruchomosci i
wyposazenia, przy pomocy elektronicznego systemu ich ewidencjonowania w celu wtasciwego gospodarowania
mieniem ruchomym WIW.

Koordynowanie prowadzenia spraw zwigzanych z wysytka korespondencji, organizacjg narad oraz prenumeratg
czasopism i wydawnictw.

WYMAGANIA NIEZBEDNE



o Wyksztatcenie: wyzsze

o doswiadczenie zawodowe: 1 rok min. 1 rok pracy w administracji rzgdowej 1. doswiadczenie w kompleksowym
prowadzeniu procedur przetargowych i znajomos¢ upubliczniania ogtoszen (na dostawy, roboty budowlane i ustugi)
krajowych, unijnych oraz postepowan podprogowych 2.doswiadczenie w przygotowywaniu projektéw uméw w
sprawach zamdwien publicznych na podstawie ustawy Pzp i kodeksu cywilnego, 3. znajomos$¢ zasad przeprowadzania
ocen okresowych w stuzbie cywilnej oraz opisywania i wartosciowania stanowisk pracy) Ad.1. potwierdzone zakresem
wykonywanych obowigzkéw Ad. 2. potwierdzone certyfikatami, zaswiadczeniami o odbytych szkoleniach i kursach
oraz zakresem obowigzkéw Ad. 3. potwierdzone posiadanymi zaswiadczeniami lub certyfikatami

Studia podyplomowe z zakresu zamowien publicznych

Prawo jazdy kat. B

umiejetnos¢ obstugi komputera MS Office oraz Internet

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysle przestepstwo skarbowe

DOKUMENTY | OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentdw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

o Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia zawodowego /
stazu pracy

e szkolenia i kursy -potwierdzone certyfikatami, zaswiadczeniami o odbytych szkoleniach i kursach oraz zakresem
obowigzkéw

o Studia dyplomowe potwierdzone swiadectwem lub dyplomem

o doswiadczenie zawodowe - Swiadectwo pracy, zaswiadczenie lub zakres obowigzkéw

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie polskiego
obywatelstwa

e Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

e Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

e Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

TERMINY | MIEJSCE SKtADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 10 lutego 2017 r.
e Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
e Miejsce skfadania dokumentdw:
Wojewddzki Inspektorat Weterynarii
ul. Szarych Szeregéw 7
10-072 Olsztyn
SEKRETARIAT
z dopiskiem "Oferta zatrudnienia w stuzbie cywilnej- Gtéwny specjalista ds. administracyjnych"

INNE INFORMACJE:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie,
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, wynosi co
najmniej 6%.

1.Metody selekg;ji:

a) rozmowa kwalifikacyjna

2.Wynagrodzenie: 3372,91 zt brutto (mnoznik 1,8) + dodatek za wystuge lat
3. Termin zatrudnienia od 1 kwietnia 2017 r.

4. Sygnatura akt naboru: WIW-A-0S. 210.01.2017

5. Dodatkowe informacje pod nr telefonu 89 524 14 50 lub 87

Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans i wszystkie aplikacje sg rozwazane z réwng uwaga bez wzgledu na pted, wiek,
niepetnosprawnosé, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakgkolwiek inng ceche prawnie chroniona.



Legenda

&

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszehstwo w zatrudnieniu majag osoby z
niepetnosprawnosciami, ktére spetniajg wszystkie nastepujace warunki:

* ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajagcym niepetnosprawnos¢,
* spetniajg warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.

Zastepstwo

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze urzad poszukuje kandydatéw do pracy na czas przewidywanej
nieobecnosci swojego pracownika. Jesli w ogtoszeniu nie wskazano okresu zastepstwa, mozesz o to spytac
w urzedzie. Osoba zatrudniona na zastepstwo jest cztonkiem korpusu stuzby cywilnej.

Nabor otwarty dla cudzoziemcow

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze o stanowisko moga starac sie, poza polskimi obywatelami, réwniez
cudzoziemcy. Kandydaci muszg spetnia¢ nastepujgce warunki:

* sg obywatelami panstwa Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktérego obywatelom na podstawie uméw
miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspélnotowego przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na
terytorium Polski,

* ich znajomos¢ jezyka polskiego jest potwierdzona jednym z dokumentéw wskazanych w rozporzadzeniu w
sprawie rodzajéw dokumentéw potwierdzajgcych znajomos¢ jezyka polskiego przez osoby nieposiadajace
obywatelstwa polskiego, ubiegajgce sie o zatrudnienie w stuzbie cywilnej.



