MIEISKIE SCHRONISKO
DLA BEZDOMNYCH ZWIERZAT
43-305 BIELSKO-BIALA, ul. Reksia 48

tel. 33 814 18 18 Kierownik
Miejskiego Schronisko dla Bezdomnych Zwierzat
w Bielsku-Biatej ul.Reksia 48

Bielsko-Biafa 7 grudnia 2020r.

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY
SPECJALISTA DS. ADMINISTRACJI W WYMIARZE 1 ETATU

Osoba ubiegajaca sie o zatrudnienie powinna spetnia¢ nastepujace wymagania:

Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem:

1.Posiada petna zdoIno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

2.Nie byfa karana za przestepstwa popetnione umyélnie przeciwko mieniu, obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji paristwowych oraz samorzgdu
terytorialnego przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwa karno-skarbowe.

3.Wyksztalcenie co najmniej $rednie.

4.Posiada doswiadczenie w pracy z klientem oraz ze zwierzetami.

5.Posiada doswiadczenie w obstudze kasy.

Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem:

1.Znajomosc¢ przepisdw prawa w zakresie: aktéw regulujacych funkcjonowanie schronisk
dla zwierzat, ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy o samorzadzie gminnym, prawa
pracy.

2.Znajomos¢ procedur administracyjnych.

3.Znajomosc zasad prowadzenia gospodarki transportowe;.

4.Znajomos¢ komputerowych programow: kadrowo-ptacowy AGA, Kasa firmy Rekord, Excell.

5.Empatyczny stosunek do zwierzat.

6.Minimum 3 letni staz na stanowiskach pracy zwigzanych ze zwierzetami.

7.Dobra organizacja pracy, odpowiedzialnoé¢, komunikatywnos¢, sumiennoé, rzetelnoéc.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku.
1.Prowadzenie recepcji schroniska oraz obstuga interesantéw.
2.Prowadzenie ewidencji, statystyk i analiz zwierzat.
3.Prowadzenie kasy.

4.Prowadzenie gospodarki transportowe;.

5.Prowadzenie spraw osobowo-kadrowych pracownikéw.

Oferta powinna zawieraé nastepujace dokumenty i oswiadczenia.

1.Podpisane CV i list motywacyjny; dokumenty zaopatrzone w klauzule ,Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych
osobowych /tj.Dz.U.2019.1781/.

2.Kwestionariusz osoby ubiegajacej sie o pracg z podaniem danych umozliwiajgcych kontakt,
tj. adresu e-mail i numeru telefonu.

3.Kopia dokumentu potwierdzajacego wyksztatcenie oraz doéwiadczenie zawodowe,

4.Kserokopie dokumentow potwierdzajgcych wymagany staz pracy oraz zajmowane stanowiska
/$wiadectwa pracy/.



5.Podpisane odrecznie o$wiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu w petni z praw publicznych.

6.Podpisane odrgcznie oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

7.0$wiadczenie o niekaralnosci /wybrany kandydat do zatrudnienia bedzie zobowigzany przediozy¢
oryginat aktualnego zaswiadczenia o niekaralnosci uzyskanego z Krajowego Rejestru Sagdowego/.

8.Posiadania stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na stanowisku, ktérego konkurs dotyczy.

Oferty zawierajgce wymienione dokumenty, prosimy sktadac¢ w zamknigtych
kopertach z napisem ,Nabor na stanowisko specjalisty ds. administracji w Miejskim Schronisku dla
Bezdomnych Zwierzat w Bielsku-Biatej” w siedzibie Miejskiego Schroniska dla Bezdomnych Zwierzgt
Bielsko-Biata, ul. Reksia 48 w godzinach otwarcia placéwki.

Wybrany kandydat/ka zostanie zatrudniony na stanowisku od dnia 1 stycznia 2020r.

Termin skfadania ofert ustala si¢ na 17 grudnia 2020r. do godz. 16-tej.

Aplikacje ktore wptyna do MSDBZ po wyzej okreélonym terminie nie beda rozpatrywane.
W przypadku ofert nadestanych pocztg decyduje data wptywu do Schroniska. Nie dopuszcza sie
mozliwosci sktadania ofert drogg elektroniczna.

Konkurs przeprowadzi Komisja konkursowa powotana przez Kierownika MSDBZ w Bielsku-Biatej.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej BIP
www.schronisko.bielsko-biala.pl.

Oferty kandydatow beda przechowywane przez okres 3 m-cy od dnia nawigzania stosunku pracy
z 0sobg wytoniong w drodze naboru. Po w/w terminie nieodebrane zostang zniszczone.

KIEROWNIK
Miejskiego Schroniska
dla Bezdomnych Zwierzat w Bielsku-Biatej
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