Kierownik Schroniska dla Zwierzat w Walbrzychu
oglasza konkurs
na stanowisko referenta

Wymiar czasu pracy: 1 etat
Forma nawigzania stosunku pracy: umowa o prace
Termin skladania ofert: do 23 lipca 2018 r.

1. Formalne wymagania dotyczace kandydatow:

- posiada obywatelstwo polskie,

- ma pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych,

- niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe,

- posiada nieposzlakowang opinie,

- posiada min. 2 — letni staz pracy,

- posiada wyksztatcenie Srednie lub wyzsze,

- posiada stan zdrowia pozwalajacy podjac¢ zatrudnienie na stanowisku referenta.

2. Wymagania dodatkowe:

- znajomoS$C regulacji prawnych wymaganych do podjecia pracy na stanowisku: Ustawa z dnia
21 sierpnia 1997 roku o ochronie zwierzat; Rozporzadzenie Ministra Rolnictwa i Rozwoju Wsi z dnia
23 czerwca 2004 r. w sprawie szczegotowych wymagan weterynaryjnych dla prowadzenia schronisk
dla zwierzat,

- biegla znajomos¢ obstugi komputerowego oprogramowania biurowego (Word, Excel, Power Point),
obstuga poczty elektronicznej, umiejetnos$¢ korzystania z zasobow internetowych),

- swobodna umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych,

- rzetelno$¢, zaangazowanie, dyspozycyjno$¢, umiejetnoS¢ wspolpracy z wolontariuszami oraz
z organizacjami pozarzagdowymi, umiejetnos¢ radzenia sobie ze stresem, umiejetnoS¢ rozwigzywania
konfliktéw, umiejetnos¢ pracy pod presja czasu, wysoko rozwiniete umiejetnosci interpersonalne.

3. Ogolny zakres obowiazkow:

- przyjmowanie i rejestrowanie korespondencji przychodzacej i wychodzacej (papierowej
i elektronicznej),

- przechowywanie pism wedlug zasad okreslonych w instrukcji kancelaryjnej,

- odbieranie polaczen telefonicznych oraz obstuga urzadzen biurowych sekretariatu,

- prowadzenie pelnej dokumentacji zwierzat przebywajacych na terenie Schroniska (w wersji
papierowej oraz elektronicznej),

- biezace monitorowanie dobrostanu wszystkich zwierzat przebywajacych w Schronisku,

- opracowywanie tygodniowych planow karmienia zwierzat i nadzor nad ich prawidlowa realizacja,

- nadzor nad prawidlowq realizacjq zadania wydawania zwierzat do adopcji, przygotowywanie umow
adopcyjnych i regulaminéw adopcji,

- kontrolowanie magazynu zywnosci Schroniska,

- koordynowanie dziatan wolontariatu na terenie Schroniska,

- wykonywanie doraznie zleconych przez kierownika zadan wynikajacych z potrzeby zapewnienia
prawidtowego funkcjonowania Schroniska.



4. Stanowisko pracy

Stanowisko pracy zwigzane z: bezposrednim kontaktem ze zwierzetami, obslugg komputera,
przemieszczaniem sie wewnatrz budynku, bezposrednia obstuga interesantéw i rozmowami
telefonicznymi.

5. Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

- CV z listem motywacyjnym,

- kserokopie dokumentéw potwierdzajace posiadane wyksztatcenie i kwalifikacje,

- kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacy wymagany staz pracy,
a w przypadku pozostawania w zatrudnieniu zaswiadczenie o zatrudnieniu, wskazujace date
rozpoczecia,

- oSwiadczenie, ze przeciwko kandydatowi nie toczy sie postepowanie o przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub postepowanie dyscyplinarne,

- oSwiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub
umyslne przestepstwo skarbowe,

- oSwiadczenie, ze kandydat ma peing zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzysta z pelni praw
publicznych,

- kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ w przypadku kandydata zamierzajacego
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych,

- wlasnorecznie podpisane oSwiadczenie o tresci: ,,OSwiadczam, iz zostalem poinformowany o tym, Ze:
a) Administratorem danych osobowych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest Kierownik
Schroniska dla Zwierzat w Walbrzychu, ul. Lokietka 7, 58-303 Watbrzych,

b) kontakt z Inspektorem Ochrony Danych jest mozliwy pod adresem e-mail: iodo@wba.pl

c) dane osobowe przetwarzane beda w beda przetwarzane w celu przeprowadzenia obecnego
postepowania rekrutacyjnego na podstawie:

+ art 22" ustawy — Kodeks Pracy — (art. 6 ust. 1 lit. c RODO)

» oraz, w przypadku danych wykraczajacych poza powyzsze (np. dane kontaktowe), wyrazonej
zgody (art. 6 ust. 1 lit. a RODO)

d) osobie, ktorej dane dotycza przystuguje prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie,

e) dane zgromadzone w procesach rekrutacyjnych beda przechowywane przez okres niezbedny dla
realizacji celu okreslonego w lit. c¢), nie dluzej jednak niz przez 30 dni od zakonczenia procesu
rekrutacyjnego,

f) osobie, ktérej dane dotycza przystuguje prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych na niezgodne z prawem przetwarzanie jej danych osobowych. Organ ten bedzie
wlasciwy do rozpatrzenia skargi z tym, Ze prawo wniesienia skargi dotyczy wylacznie zgodnosci
z prawem przetwarzania danych osobowych, nie dotyczy za$ przebiegu procesu rekrutacji.”

6. Okreslenie miejsca i terminu skladania dokumentow:
Wymagane dokumenty nalezy zlozy¢ w sekretariacie Schroniska dla Zwierzat w Walbrzychu,
ul. Lokietka 7, od pniedzialku do pigtku w godzinach 10.00-13.00 i 15.00-16.00.


mailto:iodo@wba.pl
mailto:iodo@wba.pl

Wymagane dokumenty nalezy zlozy¢ w zamknietej kopercie, oznaczonej imieniem i nazwiskiem
kandydata z dopiskiem “Konkurs na stanowisko referenta” do dnia 23 lipca 2018 r. do godz. 16.00.
Dokumenty dostarczone po tym terminie oraz droga elektroniczng nie bedq rozpatrywane.

7. Wyniki konkursu
I etap - formalna analiza dokumentéw aplikacyjnych.
II etap - rozmowa kwalifikacyjna.

O wynikach kolejnych etapéw kandydaci beda informowani telefonicznie. Informacja o wyniku
konkursu bedzie umieszczona na stronie internetowej BIP Urzedu Miejskiego w Walbrzychu:
http://bip.um.walbrzych.pl/.

Z}ozone dokumenty nie beda zwracane, niewybrane oferty zostang komisyjnie zniszczone.

Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

W  miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0sob
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych, jest nizszy niz 6 %.


http://bip.um.walbrzych.pl/

