Ogloszenie nr 2/2022

Kierownik Schroniska dla Zwierzat ,,Dolina Dolistowki” w Biatymstoku
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze:
Inspektor ds. organizacyjno - administracyjnych
w Schronisku dla Zwierzat ,,Dolina Dolistowki” w Biatymstoku.

1. Funkcje podstawowe wykonywane na stanowisku:
1) Przeprowadzanie procesow adopcyjnych wraz z pelna dokumentacja.
2) Prowadzenie dokumentacji dotyczacej odbioru pséw wiascicielskich.
3) Biezacy kontakt z osobami zainteresowanymi adopcjq oraz bedacymi wilascicielami
pSOw.
4) Utrzymywanie kontaktu z koordynatorem wolontariatu i wolontariuszami
w zakresie pozyskiwania i przekazywania informacji dotyczacych psow.

5) Prowadzenie rejestrow i kartotek pséw przybywajacych i opuszczajacych Schronisko
oraz dokonywanie stosownych zmian w powyzszym zakresie na stronie
internetowe;j.

6) Biezace prowadzenie strony internetowej Schroniska.

7) Prowadzenie komputerowej ewidencji psow wg funkcjonujacego programu
rejestracji i identyfikacji w Schronisku dla Zwierzat, lacznie z wprowadzaniem
danych.

8) Wprowadzanie danych osobowych oséb oraz danych zwierzat do baz zwierzat
oznakowanych zwierzat elektronicznie (np. CBDZOE).

9) Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja programu wspierajacego kastracje
i sterylizacje zwierzat.

10) Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z kontrolami Powiatowego Lekarza
Weterynarii.

11) Wspélpraca z lekarzami weterynarii obshigujacymi jednostke w zakresie
przekazywania informacji dotyczacych leczenia zwierzat, zachowan psow,
aktualnych szczepien, badan itp. oraz prowadzenie dokumentacji.

12) Wspomaganie - organizacja pracy zespotu opiekunow zwierzat.

13) Prowadzenie dziennika korespondencji przychodzacej i wychodzacej Schroniska
dla Zwierzat ,Dolina Dolistowki” w Bialymstoku. Redagowanie pism
wychodzacych.

14) Obstuga poczty elektronicznej i tradycyjnej jednostki wraz z przekierowaniem
odpowiednim pracownikom wg ich kompetencji.

15) Przygotowywanie  projektéw  ogdlnych  zarzadzen = wprowadzanych
do stosowania w jednostce, protokotéw, kontrola ich aktualno$ci oraz prowadzenie
rejestru zarzadzen Kierownika.

16) Sporzadzanie oraz przekazywanie raportow i sprawozdan z dzialalnosci jednostki
do jednostek nadzorujacych.

17) Pelnienie funkcji Koordynatora ds. Dostepnosci, zgodnie z zarzadzeniem
Kierownika jednostki.

18) Zlecanie prac, kontrola prac i nadzor oraz prowadzenie dokumentacji nad osobami
skierowanymi przez Zesp6t Kuratorskiej Stuzby Sadowe;.



19) Prowadzenie spraw zwigzanych z Zakladowym Funduszem Swiadczen Socjalnych.

20) Uczestnictwo w inwentaryzacjach oraz komisjach przetargowych.

2. Wymagania niezbedne:

1)
2)
3)

4)
5)

6)
7)

obywatelstwo polskie,
petna zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

niekaralnoS¢ za przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

wyksztalcenie wyzsze administracyjne, ekonomiczne, weterynaryjne lub pokrewne,
co najmniej 2-letnie udokumentowane doSwiadczenie zawodowe,

staz pracy w administracji publicznej,

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

3. Wymagania dodatkowe:

1

2)

3)

4)

5)

znajomos¢ Ustawy z dn. 21 sierpnia 1997r. o ochronie zwierzat (Dz. U. z 2022r.,
poz. 572),

znajomosS¢ Rozporzadzenia Ministra Rolnictwa i Rozwoju Wsi z dn. 20 stycznia
2022r. w sprawie szczegotowych wymagan weterynaryjnych dla prowadzenia
schronisk dla zwierzat,

znajomoS$C statutu Schroniska dla Zwierzat ,,Dolina Dolistowki” w Biatymstoku,
Programu opieki nad zwierzetami bezdomnymi na terenie miasta Bialegostoku,
Kodeksu pracy, Ustawy o finansach publicznych, Ustawy o pracownikach
samorzadowych, Kodeksu postepowania administracyjnego, Ustawy o ochronie
danych osobowych,

bardzo dobra organizacja pracy, umiejetnos¢ komunikowania sie i przekazywania
informacji, zaangazowanie, samodzielno$¢, obowigzkowos¢, umiejetnos¢ pracy
w zespole i che¢ pracy z ludZzmi,

umiejetnos¢ kreatywnego i analitycznego myslenia, rozwigzywania problemow,
podejmowania decyzji, umiejetnos¢ radzenia sobie w sytuacjach niestandardowych
i stresowych.

4. Informacje o warunkach pracy na danym stanowisku:

1

2)
3)

pierwsza umowa o prace zawarta bedzie na czas okreslony do 6-u miesiecy
z wynagrodzeniem zasadniczym brutto w przedziale 3500 — 3800zt, w zaleznosci
od posiadanego doswiadczenia i kwalifikacji,

wymiar zatrudnienia: 1/1 etat,

miejsce pracy: ul. Dolistowska 2, ul. Podle$na 4, Biatystok.

5. Wymagane dokumenty:

1)

list motywacyjny,



2)
3)

4)
5)

6)

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

oSwiadczenia (wg wzoru w zal. do ogloszenia): o posiadaniu obywatelstwa
polskiego, oswiadczenie o niekaralnoSci za umyslne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe, oSwiadczenie o pelnej
zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z peini praw publicznych,

zgoda kandydata na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacji,

potwierdzenie zapoznania sie z klauzulg informacyjng dotyczacq przetwarzania
danych osobowych do celéw rekrutacyjnych,

kserokopia dyplomu wyzszej uczelni oraz kserokopie innych dokumentow
potwierdzajacych posiadane umiejetnosci i wiedze oraz staz pracy.

Dokumenty nalezy uwierzytelni¢ wiasnorecznym podpisem z klauzulg ,,za zgodnos¢
z oryginalem” oraz data.

6. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Aplikacje nalezy sklada¢ osobiScie lub droga pocztowa, w terminie
do dnia 23 sierpnia 2022r. do godz. 10.00 na adres:

Schronisko dla Zwierzat ,,Dolina Dolistowki” w Bialymstoku,
ul. Dolistowska 2,
15-197 Bialystok,

w zamknietej kopercie, z dopiskiem: ,,Nabor na stanowisko urzednicze —
Inspektor ds. organizacyjno - administracyjnych”.

Dokumenty uwaza sie¢ za dostarczone w terminie, jezeli wplynely na ww. adres
w terminie do dn. 23 sierpnia 2022r. do godz. 10.00.

7. Informacje dodatkowe:

1

2)

3)

4)

5)

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0osob niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu o0s6b niepelnosprawnych, wynosit
powyzej 6%.

Kandydaci spelniajacy wymagania niezbedne oraz w najwiekszym stopniu
wymagania dodatkowe zostang powiadomieni telefonicznie o terminie kolejnego
etapu naboru, ktory przeprowadzi komisja rekrutacyjna, powotana przez kierownika
Schroniska dla Zwierzat ,,Dolina Dolistowki” w Biatymstoku.

Jednostka skontaktuje sie jedynie z wybranymi osobami.

Oferty kandydatéw zlozone po terminie (liczy sie data wptywu do Schroniska),
w sposob inny niz okreSlony w ogloszeniu, bez kompletu wymaganych dokumentéow
lub niebedace odpowiedzia na ogloszony nabdr, nie beda uwzgledniane
w prowadzonym postepowaniu.

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

Dokumenty aplikacyjne kandydatow nie podlegaja zwrotowi.



Bialystok, 12.08.2022r.



