Mysliborz 19.01.2022r.

Ogtoszenie

Powiatowy Lekarz Weterynarii w Mysliborzu zatrudni Osobe na stanowisko sekretarki/ sekretarza
w Powiatowym Inspektoracie weterynarii w Mysliborzu.

Typ umowy :umowa o prace Wymiar pracy: petny etat
Wynagrodzenie : 3010 zt brutto
Opis stanowiska

Praca od poniedziatku do pigtku w godzinach od 7-15, w siedzibie inspektoratu. Inspektorat znajduje sie w budynku
pigtrowym, na 2 pigtrze. Budynek posiada winde i podjazd dla oséb niepetnosprawnych. W zakres obowigzkéw na
stanowisku sekretarki/ sekretarza wchodzg :

e Zarzadzanie sekretariatem.

* Ewidencja korespondencji przychodzacej i wychodzacej.

e Prowadzenie rejestrow dokumentow.

* Nadzoér nad prawidtowym i terminowym obiegiem dokumentow.
® Nadzor nad drukami scistego zarachowania.

e Obstuga petentdw.

e Kontakt telefoniczny i mailowy z instytucjami wspétpracujgcymi.
* Biezgca wspofpraca z lekarzami weterynarii.

e Dbanie o wizerunek inspektoratu.

e Realizacja zadan zleconych przez przetozonych.

e Prowadzenie prostych prac biurowych (redagowanie prostych pism, kompletowanie , skanowanie,
archiwizacja dokumentow).

Wymagania :

e  Wyksztatcenie minimum srednie.

* Mile widziane doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku.
* Dobrze rozwiniete zdolnosci komunikacyjne.

s Biegta znajomosc obstugi komputera i ePUAP.

* Znajomosc pakietu MS Office i urzgdzen biurowych.

* Odpowiedzialnos¢, sumiennosé, rzetelnosé i terminowosé.

* Umiejetnosc pracy w zespole oraz organizacji pracy wtasnej.

Wymagane dokumenty

o CV,
* kopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie , kwalifikacje i doswiadczenie zawodowe,
* komplet oswiadczeri( oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa, petni praw publicznych , o niekaralnosci )

Dokumenty nalezy sktada¢ w Powiatowym Inspektoracie Weterynarii przy ul. Pétnocnej 15 w Mysliborzu.

W terminie do dnia 11.02.2022r.




