PS.110.2.2026

Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Olesnie

46-300 Olesno ul. Kossaka 5

Ogtoszenie nr PS.110.2.2026(1) z dnia 20.08.2026r.

Nabodr na stanowisko: Referent/Referentka w Zespole ds. administracyjnych

Liczba stanowisk: 1

Wymiar etatu: 1

Status: nabdr w toku.

Miejsce pracy: Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Olesnie, Olesno, ul. Kossaka 5.

Ogtoszenie wazne do: 25 sierpnia 2026 r.

Umowa o prace na czas okreslony

Wynagrodzenie zasadnicze: nie mniej niz 4.900,00 zt brutto.

Czym bedziesz sie zajmowacé

Przyjmowanie i weryfikacja formalna wnioskéw, podan oraz zgtoszen.
Sporzadzanie oraz prowadzenie korespondencji biurowej z zastosowaniem
techniki komputerowej, w tym kompletowanie dokumentéw, materiatow, aktow
prawnych  niezbednych do  wykonywania  obowigzkéw  stuzbowych.
Przygotowywanie korespondencji do wystania poczta tradycyjna i elektroniczna.
Obstuga programadw, utworzonych rejestréw oraz urzadzen biurowych.
Przygotowywanie projektow Zaswiadczen.

Udzielanie informacji interesantom zaréwno w kontakcie telefonicznym jak
i bezposrednim, kierowanie do odpowiednich Zespotéw PIW Olesno, w tym
udzielanie podstawowych informacji dotyczacych procedur administracyjnych.
Sporzadzanie zestawien zuzycia materiatdow pednych i druku karty drogowe;j.
Wprowadzanie danych do systemoéw informatycznych obstugiwanych przez
komaorki merytoryczne.

Techniczne wsparcie pracownikéw merytorycznych, w tym kompletowanie akt

spraw i przygotowywanie dokumentac;ji.



Odbiér i dowéz probek do badan.

Obstuga terminala ptatniczego.

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

Wyksztatcenie: Srednie lub Srednie branzowe.

Posiadanie czynnego prawa jazdy kat. B.

Inne kompetencje, wiedza i umiejetnosci: komunikatywnosé, umiejetnoscé
dziatania w sytuacjach stresowych, umiejetno$é pracy w zespole, obstuga
komputera, redagowanie pism.

Posiadanie obywatelstwa polskiego.

Korzystanie z petni praw publicznych.

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne
przestepstwo skarbowe.

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

Doswiadczenie zawodowe na stanowisku o podobnym zakresie zadan, administracyjne.

Co oferujemy

Mozliwos¢ wyjscia w celu zatatwienia waznej sprawy.

Pomieszczenie lub stojaki na rowery na terenie urzedu.

Miejsce parkingowe na terenie urzedu.

Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw.

Jednozmianowy czas pracy.

Dodatek za wieloletnig prace w wysokosci od 5% do 20% wynagrodzenia
zasadniczego w zaleznosci od udokumentowanego stazu pracy.

Dodatkowe wynagrodzenie roczne (tzw. 13tka).

Nagrody jubileuszowe.

Dofinansowanie do zakupu okularéw korekcyjnych.

Mozliwosc¢ korzystania z Pracowniczej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej.
Podnoszenie kwalifikacji zawodowych w ramach szkolen, kursow, studiéw
podyplomowych.

Mozliwos¢ przystagpienia do ubezpieczenia grupowego na zycie i zdrowie.

Dostepnosc¢

Nasz urzad jest pracodawcg réwnych szans. Aplikacje rozwazane sg z réwnag
uwagg bez wzgledu na pte¢, wiek, niepetnosprawnos$é, rase, narodowosé,
przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakgkolwiek inng ceche prawnie chroniona.



Jako osoba z niepetnosprawnoscia mozesz skorzysta¢ z pierwszenstwa w
zatrudnieniu - ztéz wowczas kopie dokumentu potwierdzajgcego
niepetnosprawnosé.

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik
zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw ustawy
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,
byt mniejszy niz 6%.

Warunki pracy

Praca administracyjno-biurowa w siedzibie Powiatowego Inspektoratu Weterynarii
w Olesnie z wykorzystaniem komputera oraz urzadzen biurowych.

Stres zwigzany z kontaktem z klientem zewnetrznym.

Mozliwe nietypowe godziny pracy w przypadkach kryzysowych/interwencyjnych
wymagajacych dziatan IW.

Lokalizacja stanowiska pracy na I-pietrze budynku.

Koniecznos$¢ przemieszczania sie pomiedzy pietrami po schodach (schody z
poreczami po jednej stronie).

Brak windy i podjazdu, toaleta niedostosowana do potrzeb o0séb
niepetnosprawnych.

Krajowe wyjazdy stuzbowe, kierowanie osobowym samochodem stuzbowym
(dowdz prob, dokumentaciji).

Wyznaczona osoba petnigca funkcje koordynatora ds. dostepnosci (pomoc
komunikacyjna i ruchowa).

Dodatkowe informacje

Jesli zostaniesz zakwalifikowany do kolejnego etapu, powiadomimy Cie o tym
mailowo (lub telefonicznie — jezeli nie podates adresu e-mail).

Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.

Oferty kandydatéw, ktorzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesigcach od
zakonczenia naboru.

Nie rozpatrzymy oferty, ktorg otrzymamy po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania
ofert.

Nie rozpatrzymy oferty, ktérg nadates po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania
ofert.

Kompletna aplikacja to taka, ktora zawiera wszystkie wymagane dokumenty i
wtasnorecznie podpisane o$wiadczenia.

Do dokumentow sporzadzonych w jezyku obcym dotgcz kopie ich ttumaczenia na
jezyk polski sporzadzone przez ttumacza przysiegtego.

Nie przesytajwszystkich dokumentdw, ktdre uznasz, ze mogg Ci poméc w naborze.
Przeslij tylko te, ktérych wymagamy lub zalecamy.



Zwro¢ uwage na warunki pracy, ktére wskazaliSmy w ogtoszeniu — rzetelnie ocen,
czy odpowiada Ci taka praca.

Ztozone przez Ciebie dokumenty zweryfikujemy pod wzgledem formalnym na
podstawie zapiséw ogtoszenia dotyczacych wymaganych i dodatkowych
dokumentéw.

CV i list motywacyjny kandydat/kandydatka ma obowigzek podpisacé
wtasnorecznym podpisem.

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

rozmowa kwalifikacyjna

Prace mozesz rozpoczaé od: 2026-09-01

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

CVilist motywacyijny.

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w
zakresie wyksztatcenia.

Oswiadczenie o posiadaniu czynnego prawa jazdy kategorii B.

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

Oswiadczenie, ze w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990 r.
kandydatka/kandydat nie pracowata/t, nie petnita/t stuzby w organach
bezpieczenstwa panstwa i nie byta/byt wspotpracownikiem tych organéw w
rozumieniu przepisdw ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnieniu
informac;ji o dokumentach organéw bezpieczenstwa panstwa z lat 1944-1990 oraz
tresci tych dokumentéw. Nie dotyczy kandydatek/kandydatéw urodzonych 1
sierpnia 1972 r. lub pdzZniej.

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego.

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych.

Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo
lub umyslne przestepstwo skarbowe.

Dotacz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe)

Kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ - w przypadku
kandydatek/kandydatéw, zamierzajagcych skorzysta¢é z pierwszenstwa w
zatrudnieniu w przypadku, gdy znajdg sie w gronie najlepszych
kandydatek/kandydatéw.

Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w
zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu pracy.

Aplikuj do: 2026 -08- 25



W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr
PS.110.2.2026(1)" na adres: Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Olesnie

ul. Kossaka 5, 46-300 Olesno
Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 34/358-26-18
Decyduje data: wptywu oferty do urzedu

Aplikujac, oswiadczasz, ze znana Ci jest tres¢ informacji na temat przetwarzania danych
osobowych w naborze

Przetwarzanie danych osobowych

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYIJNA

Z trescig klauzuli informacyjnej dotyczacej danych osobowych mozna zapoznaé sie na
stronie www.piwolesno.pl (w zaktadce RODO) lub bezposrednio u pracownika
Inspektoratu.



