ocnronisko dia Zwierzat
ul, Dolistowska 2 .
15-197 Biatystok
tel. 085 675.37.00

Kierownik
Schroniska dla Zwierzgt w Biatymstoku
ogtasza nabor na wolne stanowisko urzednicze
Inspektor ds. kancelaryjnych — Petny etat.

Podstawa prawna: Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. z 2016 r., poz. 902)

1. Okreslenie stanowiska urzedniczego:

- Inspektor ds. kancelaryjnych w Schronisku dla Zwierzat w Biatymstoku,
- Wymiar czasu pracy — petny etat,
- Rodzaj umowy: umowa o prace na czas okreslony 6-ciu miesiecy z mozliwoscia kontynuacji

2. Wymagania niezbedne:

- obywatelstwo polskie;

- petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

- niekaralno$é za przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe;

- wyksztatcenie: wyzsze administracyjne, ekonomiczne, prawnicze lub studia podyplomowe
w zakresie zamowien publicznych

- minimum 3-letnie do$wiadczenie zawodowe, w tym min. 1-roczne do$wiadczenie w pracy
przy przygotowywaniu i przeprowadzaniu postepowan o udzielenie zamdwienia
publicznego;

- znajomosé przepisdw prawa z obszaru zamowien publicznych oraz aktéw wykonawczych
do ustawy, umiejetno$¢ ich interpretacji oraz wykorzystania do wykonywania zadan;

- znajomos¢ Ustawy Kodeks postepowania administracyjnego, Ustawy o ochronie danych

osobowych.

3. Wymagania dodatkowe:

- znajomo$¢ przepiséw: Ustawy Prawo Zamoéwien Publicznych, Ustawy o Finansach
publicznych, Ustawy o pracownikach
samorzgdowych, ustawy o ochronie Zwierzat, Uchwaty w sprawie Regulaminu utrzymania
czystosci i porzgdku na terenie Miasta Biatystok, przepiséw instrukcji kancelaryjnej;
- dobra znajomos$¢ obstugi komputera,
- sumiennos$¢, komunikatywno$é, zaangazowanie, odpowiedzialnos$¢, umiejetnos¢ pracy
w zeSpoIe i organizowania stanowiska pracy oraz rzetelne, obiektywne i terminowe

zatatwianie spraw.



4. Funkcje podstawowe wykonywane na stanowisku:

— prowadzenie spraw kancelaryjnych Jednostki;

prowadzenie rejestru umow zawartych przez Jednostke;

prowadzenie rejestru zarzagdzen wprowadzanych w Jednostce;

przygotowywanie i prowadzenie postepowan o udzielenie zamodwienia publicznego,

opracowywanie i publikowanie SIWZ, przygotowywanie i opublikowanie ogtoszen

z obszaru zaméwien publicznych oraz wykonywanie innych czynnosci zwigzanych

z przygotowywaniem i prowadzeniem postepowan o udzielenie zamowienia publicznego

wynikajgcych z obowigzujgcych procedur;

- dokonywanie niezbednych dla funkcjonowania Jednostki zakupow i odbiér zamdéwionych
materiatow;

- prowadzenie ewidencji Srodkow trwatych, w tym niskocennych oraz ich znakowanie;

- uczestnictwo w inwentaryzacjach, komisjach przetargowych;

- prowadzenie ewidencji zakupu i darowizn artykutow zywieniowych dla zwierzat i towaréw

zgodnie z obowigzujgcymi w Jednostce zasadami.

5. Wymagane dokumenty:

- list motywacyjny, zyciorys (CV), kwestionariusz osobowy;
- kopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie, umiejetnosci i wiedze oraz

staz pracy;
- oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw

publicznych;
- o$wiadczenie o niekaralnosci za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub

umyslne przestepstwo skarbowe;
- oSwiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych oscbowych do celow

rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z
2016 r. poz. 922) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(Dz. U.z2016r., poz. 902)

6. Termin i miejsce sktadania dokumentow:

- termin: do dnia'ZQ.S.i..Q.'().p.\{.\zQ.C.t 2016 r. (do godz. 12.00);

- miejsce: Schronisko dla Zwierzat w Biatymstoku ul. Dolistowska 2; (od poniedziatku do
pigtku w godz. 10 -15; w kopertach z oznaczeniem: Nabdr na stanowisko urzednicze —
Inspektor ds. kancelaryjnych;

- konkurs przeprowadzi Komisja konkursowa powotana przez Kierownika Schroniska dla
Zwierzgt w Biatymstoku;

- kandydaci spetniajgcy niezbedne kryteria zostang telefonicznie powiadomieni o dalszym



trybie rekrutacji;

- informacje o wyniku naboru bedg umieszczone w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na
tablicy ogtoszeri w Schronisku dla Zwierzgt w Biatymstoku;

- dokumenty niekompletne lub ktére wptyng po uptywie wyznaczonego terminu, nie beda
rozpatrywane;

- ztozone aplikacje nie podlegajg zwrotowi;

- dokumenty nie wybranych kandydatow po zakoriczeniu procesu rekrutacji beda
zniszczone.

KIEROWNIK

Biatystok, dn. 04.08.2016r. )
Anna J ewice



