POWIATOWA INSPEKCJA WETERYNARII W WARSZAWIE

Powiatowy Lekarz Weterynarii w Warszawie poszukuje kandydatów na następujące stanowiska:

Specjalisty ds. kadr i administracji

wymiar etatu  : ¼ 

Główne obowiązki: 

· prowadzenie administracji personalnej, 

· opracowywanie lub uaktualnienie opisów stanowisk pracy,

· analizowanie potrzeb szkoleniowych pracowników,

· rozliczanie urlopów, terminów badań okresowych, ważności legitymacji służbowych, 

Wykształcenie: min. średnie o profilu zarządzania kadrami lub inne uzupełnione ukończonymi kursami z zakresu zarządzania kadrami.

Wymagania konieczne: 

· minimum roczne doświadczenie w pracy w dziale personalnym lub w obsłudze kadrowej,

· znajomość Kodeksu Pracy i aktów wykonawczych oraz przepisów dotyczących Służby Cywilnej i Inspekcji Weterynaryjnej, 

· umiejętność obsługi programów komputerowych MS Office. 

Wymagania pożądane : 

· umiejętność pracy w zespole,

· przedsiębiorczość,

· komunikatywność.

Wymagane dokumenty i zaświadczenia:

· kopia pierwszych trzech stron dowodu osobistego,

· kopie dokumentów potwierdzających wykształcenie,

· oświadczenia kandydata o korzystaniu z pełni praw publicznych i o niekaralności za przestępstwo popełnione umyślnie,

· oświadczenie kandydata o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celów rekrutacji, 

· życiorys i list motywacyjny.

Dokument należy przesłać do : 

7.05.2005r.

na adres:

Powiatowy Inspektorat Weterynarii

Powiatowy Lekarz Weterynarii w Warszawie

Ul. Koszykowa 8 , 00-564 Warszawa

Inne informacje:

Oferty odrzucone zostaną zniszczone komisyjnie.

