Kierownik
Schroniska dla Zwierzat w Biatymstoku
ogtasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze

Referent do spraw kadrowo-finansowych — Petny etat.

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

1. Okreélenie stanowiska urzedniczego:

- Referent do spraw kadrowo-finansowych w Schronisku dla Zwierzat w Biatymstoku,
- Wymiar czasu pracy — petfny etat,
- Rodzaj umowy: umowa o pracg na czas okreslony 6-ciu miesigcy z mozliwoscia kontynuacji.

2. Wymagania niezbedne:

- obywatelstwo polskie;

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

- niekaralno$¢ za przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo
skarbowe;

- wyksztafcenie wyzsze;

- min. 1 rok stazu pracy na podobnym stanowisku;

- biegta obstuga komputera, programéw MS Office oraz znajomos$¢ obstugi programow
kadrowo-ptacowych

3. Wymagania dodatkowe:

- znajomos¢ zagadnien z zakresu wymaganego na ww. stanowisku, a w szczegoblnosci
przepiséw samorzadowych, Ustawy o finansach publicznych, Kodeksu Pracy, ustawy o
ochronie Zwierzat, ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku, Uchwaty w sprawie
Regulaminu utrzymania czystosci i porzadku na terenie Miasta Biatystok;
- sumienno$¢, komunikatywno$¢, zaangazowanie, odpowiedzialnosc, umiejetnosc¢ pracy
w zespole i organizowania stanowiska pracy oraz rzetelne, obiektywne i terminowe

zatatwianie spraw.

4. Funkcje podstawowe wykonywane na stanowisku:

- prowadzenie kasy Schroniska oraz operacji kasowych w petnej dokumentacji, pobieranie
gotéwki z banku, wystawianie faktur, KP oraz KW;

- prowadzenie rejestru zakupow oraz deklaracji VAT;

- prowadzenie akt osobowych pracownikéw Jednostki Schronisko dla Zwierzat, ewidencji
czasu pracy i ewidencji urlopéw pracownikow;

- obstuga programu Comarch ERP Optima;

- wydawanie i rozliczanie kart drogowych, prowadzenie rejestru wyjazddw na interwencje;



- prowadzenie rejestru i kartotek BHP, dokonywanie zakupdw srodkéw czystosci i odziezy
roboczej;

- wprowadzanie danych do programu przy sporzgdzaniu ptac;

- prowadzenie ewidencji Srodkéw trwatych;

- sporzadzanie grafiku dyzurow oraz list obecnosci pracownikdw;

- uczestnictwo w inwentaryzacjach, komisjach przetargowych.

5.Wymagane dokumenty:
- list motywacyjny, zyciorys (CV), kwestionariusz osobowy;

- kopie dokumentow potwierdzajqcyéh posiadane wyksztatcenie, umiejetnosci i wiedze oraz
staz pracy;

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

- oswiadczenie o niekaralnosci za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestepstwo skarbowe;

- os$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw
rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z
2016 r. poz. 922) oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(Dz. U.z2016 ., poz. 902)

6. Termin i miejsce sktadania dokumentdw:

-termin: do dnia &g...w.:.’l.a:\‘:)f.\iC&..ZOIG 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: Nabor na stanowisko urzednicze —
referent ds. kadrowo— finansowych;

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

- kandydaci spetniajacy niezbedne kryteria zostana telefonicznie powiadomieni o dalszym
trybie rekrutacji;

- informacje o wyniku naboru beda umieszczone w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na
tablicy ogtoszen w Schronisku dla Zwierzat w Biatymstoku;

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

- ztozone aplikacje nie podlegajg zwrotowi;

- dokumenty nie wybranych kandydatéw po zakornczeniu procesu rekrutacji bedg

zniszczone.

Biatystok, dn. 25.08.2016r.



