Ogloszenie nr 2/2019

Kierownik Schroniska dla Zwierzat w Biatymstoku ogltasza nabor na stanowisko:

Inspektora ds. kancelaryjnych

w Schronisku dla Zwierzat w Biatymstoku, ul. Dolistowska 2, 15-197 Biatystok

1. Funkcje podstawowe wykonywane na stanowisku:

)]

2)
3)
4)
5)
6)

7)
8)

przygotowywanie, przeprowadzanie zamoéwien publicznych, w tym do kwoty
30tys.euro, publikowanie ogloszen =z obszaru zaméwien publicznych
oraz wykonywanie innych czynnosci zwigzanych z prowadzeniem postgpowan
0 udzielenie zamowienia publicznego wynikajacych z obowigzujacych procedur
wraz ze sprawozdawczoscia,

prowadzenie dziennika korespondencji przychodzacej i wychodzacej, redagowanie
pism wychodzacych, obstuga poczty elektroniczne;j,

kontrola i wlasciwy opis merytoryczny dokumentéw finansowych oraz prowadzenie
ewidencji faktur zakupu,

przygotowywanie projektow umoéw, kontrola ich realizacji oraz prowadzenie rejestru
zawieranych umow,

przygotowywanie projektow zarzadzen, protokoléw, kontrola ich aktualnosci
oraz prowadzenie rejestru zarzadzen Kierownika,

przygotowywanie comiesiecznego planu oraz dokonywanie biezacych zakupow
materialow, towarow i ustug,

prowadzenie ewidencji wyposazenia niskocennego oraz jego znakowanie,

biezaca kontrola i weryfikacja aktualnosci przegladow okresowych mienia jednostki.

2. Wymagania niezbedne:

1)
2)
3)
4)

5)

6)

obywatelstwo polskie,

petna zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
niekaralnos¢ za przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

wyksztalcenie wyzsze administracyjne, ekonomiczne, prawnicze lub studia
podyplomowe w zakresie zamdéwien publicznych,

co najmniej 3-letnie udokumentowane doswiadczenie zawodowe, w tym co najmniej
roczne doswiadczenie w pracy przy przygotowywaniu i przeprowadzaniu
postgpowan o udzielenie zaméwienia publicznego,

znajomos$¢ przepisOw prawa z obszaru zamoéwien publicznych oraz umiejetnosé
ich interpretacji i stosowania.

3. Wymagania dodatkowe:

1)

znajomo$¢ Ustawy o finansach publicznych, Ustawy o pracownikach
samorzgdowych, Ustawy o ochronie zwierzat, Kodeksu postepowania
administracyjnego, Ustawy o ochronie danych osobowych,

staz pracy w administracji samorzagdowej lub rzadowej, w jednostkach budzetowych,
znajomos¢ obstugi komputera w zakresie pakietu MS Office,

umiejetnos¢ kreatywnego myslenia i rozwigzywania probleméw,

umiejetnos¢  komunikowania si¢ i przekazywania informacji, samodzielno$é,
obowigzkowos¢, umiejetnos¢ pracy w zespole i organizowania stanowiska pracy.

4. Informacje o warunkach pracy na danym stanowisku:

1)

pierwsza umowa o pracg¢ zawarta bedzie na czas okreslony do 6-u miesiecy
z wynagrodzeniem zasadniczym brutto w przedziale 2700,00zt — 3000,00zt,
w zaleznosci od posiadanego do$wiadczenia i kwalifikacji,



2) praca w administracji z obstugg komputera,
3) wymiar zatrudnienia: 1 etat.

5. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) kwestionariusz osobowy lub cv,

3) oswiadczenia i zgody (wg wzoru w zat. do ogloszenia): o posiadaniu obywatelstwa
polskiego, o$wiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe, o$wiadczenie o pelnej
zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw publicznych, zgoda
kandydata na przetwarzanie danych osobowych do celéw  rekrutacji
oraz potwierdzenie zapoznania si¢ z klauzulg informacyjng na przetwarzanie danych
osobowych do celow rekrutacyjnych,

4) kserokopia dyplomu wyzszej uczelni oraz kserokopie innych dokumentow
potwierdzajgcych posiadane umiejgtnosci i wiedzg oraz staz pracy.
Dokumenty nalezy uwierzytelni¢ wtasnorgcznym podpisem z klauzulg ,,za zgodnosé
z oryginatem” oraz datg.

Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art.13a ust.2
Ustawy z dn.21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. 2018, poz. 1260)
jest obowigzany do ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego
stopien niepetnosprawnosci.

6. Termin i miejsce skladania dokumentow:
Aplikacje  nalezy  sklada¢  osobiscie lub  drogg pocztows, w  terminie
do dnia 17 wrzesnia 2019r. do godz. 12.00 na adres: Schronisko dla Zwierzat
w Bialymstoku, ul. Dolistowska 2, 15-19 Biatystok, w zamknigtej kopercie, z dopiskiem:
»Nabor na stanowisko urz¢dnicze - Inspektor ds. kancelaryjnych”

7. Informacje dodatkowe:

1) W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0s0b niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych, wynosit ponizej
6%.

2) Kandydaci spelniajgcy wymagania niezbgdne oraz w najwigkszym stopniu
wymagania dodatkowe zostang powiadomieni telefonicznie o terminie kolejnego
etapu naboru, ktory przeprowadzi komisja rekrutacyjna, powotana przez kierownika
Schroniska dla Zwierzat w Bialtymstoku.

3) Oferty kandydatow ztozone po terminie (liczy si¢ data wptywu), w sposéb inny
niz okreslony w ogtoszeniu, bez kompletu wymaganych dokumentéw lub niebedace
odpowiedziag na ogloszony nabor, nie beda uwzgledniane w prowadzonym
postgpowaniu.

4) Informacja o wynikach naboru podana bedzie do publicznej wiadomosci poprzez
ogloszenie umieszczone w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen
w Schronisku dla Zwierzat w Biatymstoku.

5) Dokumenty aplikacyjne kandydatow nie podlegajg zwrotowi.

KIEROWNIK

Anna Jordszewicz

Biatystok, 06.09.2019r.



