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Kierownik Schroniska dla Zwierzat , Dolina Dolistéwki” w Bialymstoku

ogtasza nabér na wolne stanowisko urzednicze:
Inspektor ds. organizacyjno - administracyjnych
w Schronisku dla Zwierzat ,, Dolina Dolistowki” w Biatymstoku.

1. Funkcje podstawowe wykonywane na stanowiskus:

D
2)

3)
4)
5)
6)

7)

8)
9

Obstuga sekretariatu.

Przeprowadzanie proceséw adopcyjnych zwierzat wraz z pelna
dokumentacjg.

Prowadzenie dokumentacji dotyczacej odbioru zwierzat wiascicielskich.
Prowadzenie rejestréw i kartotek zwierzat przybywajacych i opuszczajgcych
Schronisko oraz dokonywanie stosownych zmian w powyzszym zakresie na
stronie internetowej.

Utrzymywanie kontaktu z koordynatorem wolontariatu i wolontariuszami
w zakresie pozyskiwania i przekazywania informacji dotyczacych zwierzat.
Sporzadzanie raportéw i sprawozdar.

Wspolpraca z lekarzami weterynarii obstugujacymi jednostke w zakresie
przekazywania informacji dotyczgcych leczenia zwierzat, zachowan zwierzat,
aktualnych szczepien, badan itp. oraz prowadzenie dokumentagji.
Wspomaganie - organizacja pracy zespotu opiekunéw zwierzat.
Prowadzenie biezacych spraw jednostki (Schroniska dla Zwierzat ,Dolina
Dolistowki” w Biatymstoku oraz Akcent ZOO).

2. Wymagania niezbedne:

1)
2)

3)

4)
5)
6)
7)
8)

obywatelstwo polskie,

peina zdolnosci do czynnoéci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,

niekaralnos¢ za przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umySslne
przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

wyksztalcenie wyzsze,

co najmniej 2-letnie doswiadczenie zawodowe,

zamilowanie do zwierzat,

umiejetnos¢ obstugi komputera, w tym znajomo$¢ obstugi pakietu
MS Office.

3. Wymagania dodatkowe:

1)
2)

3)

4)

doswiadczenie w pracy ze zwierzetami,

znajomos¢ Ustawy z dn. 21 sierpnia 1997r. o ochronie zwierzat
(Dz. U. z 2023r., poz. 1580),

znajomos¢  Rozporzadzenia Ministra Rolnictwa i Rozwoju Wi
z dn. 20 stycznia 2022r. w sprawie szczeg6towych wymagan weterynaryjnych
dla prowadzenia schronisk dla zwierzat (Dz.U. z 2022r.., poz. 175 z p6zn. zm.),
znajomo$¢ statutu Schroniska dla Zwierzat ,Dolina Dolistowki”
w Biatymstoku, aktualnego Programu opieki nad zwierzetami bezdomnymi
na terenie miasta Bialystok, Ustawy o finansach publicznych, Kodeksu
postepowania administracyjnego, Ustawy o ochronie danych osobowych,
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5) bardzo dobra organizacja pracy, umiejetnoé¢ komunikowania sie
i przekazywania informacji, zaangazowanie, samodzielnoé¢, obowiazkowosé,
umiejetnosc pracy w zespole i che¢ pracy z ludzmi,

6) umiejetnos¢ kreatywnego i analitycznego myslenia, rozwigzywania
probleméw, podejmowania decyzji, umiejetnosé radzenia sobie w sytuacjach
niestandardowych i stresowych,

7) mile widziany staz pracy w administracji publicznej,

8) stan zdrowia pozwalajacy na prace na okre§lonym stanowisku.

4. Informacje o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) pierwsza umowa o prace zawarta bedzie na czas okreslony do 6-u miesiecy,

2) wynagrodzenie zasadnicze brutto zgodnie z kategoria zaszeregowania,
pozostate skiadniki wynagrodzenia zgodnie z regulaminem wynagradzania
obowigzujgcym w Schronisku dla Zwierzat ,Dolina Dolistéwki”
w Bialymstoku,

3) wymiar zatrudnienia: 1/1 etat,

4) praca przy komputerze ponad 4 godz.,

5) praca w wymuszonej pozycji siedzacej,

6) praca z mozliwoscig kontaktu ze zwierzetami,

7) miejsce pracy: ul. Dolistowska 2, ul. Podle$na 4, Bialystok.

5. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) kwestionariusz osobowy (wg wzoru w zal. do ogloszenia) lub cv,

3) kserokopia dyplomu wyzszej uczelni oraz kserokopie innych dokumentéw
potwierdzajacych posiadane umiejetnosci i wiedze (uwierzytelnione
wlasnorecznym podpisem z klauzulg ,za zgodnoié z oryginalem”
oraz datg),

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy (uwierzytelnione
wiasnorgcznym podpisem z klauzulg ,za zgodnoé¢ z oryginalem”
oraz datg),

5) o$wiadczenie (wg wzoru w zat. do ogloszenia):

® 0 posiadaniu obywatelstwa polskiego,

* o niekaralnoéci za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

* 0 pelnej zdolnodci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych,

6) zgoda kandydata na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji,

7) potwierdzenie zapoznania sie z klauzulg informacyjna dotyczaca
przetwarzania danych osobowych do celé6w rekrutacyjnych.

6. Termin i miejsce skladania dokumentéow:
Aplikacje nalezy sklada¢ osobiscie lub drogg pocztows, w terminie
do dnia 07 stycznia 2025r. do godz. 15.00 na adres:
Schronisko dla Zwierzat ,,Dolina Dolistowki” w Biatymstoku,
ul. Dolistowska 2, 15-197 Bialystok,
w zamknietej kopercie, z dopiskiem: ,Nabor na stanowisko urzednicze -
Inspektor ds. organizacyjno - administracyjnych”.
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Dokumenty uwaza si¢ za dostarczone w terminie, jezeli wplynely” na
ww. adres w terminie do dn. 07 stycznia 2025r., do godz.15.00.
7. Informacje dodatkowe:

1) W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia osob niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu o0séb
niepelnosprawnych, wynosit powyzej 6%.

2) Kandydaci spelniajagcy wymagania niezbedne oraz w najwigkszym stopniu
wymagania dodatkowe zostang powiadomieni telefonicznie o terminie
kolejnego etapu naboru, ktory przeprowadzi komisja rekrutacyjna, powotana
przez kierownika Schroniska dla Zwierzat ,Dolina Dolistéwki”

w Bialymstoku.
Jednostka skontaktuje si¢ jedynie z wybranymi osobami.

3) Oferty kandydatéw ztozone po terminie (liczy sie data wplywu
do Schroniska), w spos6b inny niz okreslony w ogloszeniu, bez kompletu
wymaganych dokumentéw lub niebedace odpowiedzig na ogloszony naboér,
nie beda uwzgledniane w prowadzonym postepowaniu.

4) Informacja o wynikach naboru podana bedzie do publicznej wiadomosci
poprzez ogloszenie umieszczone w BIP Urzedu Miejskiego w Bialymstoku,
BIP Schroniska dla Zwierzat ,Dolina Dolistowki” w Bialymstoku oraz
na tablicy ogloszen w Schronisku dla Zwierzat ,Dolina Dolistowki”
w Bialymstoku.

5) Dokumenty aplikacyjne kandydatéw nie podlegajg zwrotowi.

Bialystok, 20.12.2024r.




