SCHRONISKO DLA BEZDOMNYCH

ZWIERZAT W DOBREJ
ul. Zwierzyniecka 1, 72-003 Dobra
NIP 861-317-18-05, Regon 321428376

l.dz. SdBZ.114.1.2023.ES Dobra, dnia 06.10.2023 r.

OGLOSZENIE
O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W SCHRONISKU DLA BEZDOMNYCH ZWIERZAT W DOBREJ
ul. Zwierzyniecka 1
72-003 Dobra

Dyrektor Schroniska dla Bezdomnych Zwierzat w Dobrej dzialajac na podstawie art. 11 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2022 r. poz. 530)

oglasza nabor kandydatéw na stanowisko:

Referent ds. kadr i adopcji
w Schronisku dla Bezdomnych Zwierzat w Dobrej
ul. Zwierzyniecka 1
72-003 Dobra
I. Nazwa i adres jednostki:

Schronisko dla Bezdomnych Zwierzat w Dobrej, ul. Zwierzyniecka 1, 72-003 Dobra

II. Stanowisko pracy:

Referent ds. kadr i adopcji

III. Miejsce pracy:

Schronisko dla Bezdomnych Zwierzat w Dobrej przy ul. Zwierzynieckiej 1, 72-003 Dobra

IV. Nawigzanie stosunku pracy:

1. Nawiazanie stosunku pracy nastgpi od dnia 01.11.2023 r, z mozliwoscig przesunigcia terminu
zatrudnienia.

2. Stosunek pracy pracownika samorzadowego zatrudnionego na podstawie umowy
0 prac¢ nawigzuje si¢ na czas niecokreslony lub na czas okreslony.

3. W przypadku oséb podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym

kierowniczym stanowisku urzedniczym, umowe o prace zawiera si¢ na czas okreslony.




V. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy

Wymaganie niezbedne:
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obywatelstwo polskie,

wyksztalcenie wyzsze,

peina zdolnosé do czynnosci prawnych,

korzystanie z petni praw publicznych,

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

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku Referent ds. kadr i adopcji,

prawo jazdy kategorii B.

Wymagania dodatkowe:
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Doéwiadczenie zwigzane z pracg ze zwierzetami (zatrudnienie, praktyki, wolontariat),
Znajomos¢ przepisow:

1) ustawy o ochronie zwierzat,

2) ustawy o ochronie zdrowia zwierzat oraz o zwalczaniu choréb zakaznych zwierzat,
3) Ustawy Kodeks Pracy,

4) ustawy o Finansach publicznych oraz rozporzadzen wykonawczych do ustawy,

5) ustawy o Rachunkowosci oraz rozporzadzen wykonawczych do ustawy,

6) ustawy Prawo Zamowien Publicznych,

7) ustawy o samorzgdzie gminnym oraz zasad funkcjonowania samorzadu terytorialnego.
8) ustawy o ochronie danych osobowych,

9) ustawy o dostepie do informacji publiczne;j.

10) ustawy o dziatalno$ci pozytku publicznego i o wolontariacie,

Znajomos¢ komputera Windows XP, pakiet Microsoft Office, Internet Explorer.
Wysoka kultura osobista.

Umiejetnos¢ planowania, sprawnej organizacji pracy i podejmowania decyzji.
Umiejetnos¢ pracy w zespole, komunikatywnos$¢, odpornos¢ na stres.

Rzetelnosé, doktadnosé, odpowiedzialnosé, terminowosé, dyspozycyjnosé.
Umiejetnosci samodzielnego rozwigzywania probleméw.

Umiejetnos¢ przekazywania informacji w sposob jasny, precyzyjny.

. Wykonywanie obowigzkdéw w sposob uczciwy oraz niebudzacy podejrzen o stronniczosé i

interesownos¢.




VI. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
1. Wykonywanie zadan zwigzanych z przyjmowaniem i adopcja zwierzat, w szczego6lnosci:

1) Prowadzenie kompleksowej obstugi klienta poprzez udzielanie rzetelnych informacji na
temat zwierzat przebywajacych w Schronisku, informowanie, zachgcanie, pomoc w
wyborze zwierzecia i dopehieniu wszelkich formalnosci.

2) Prowadzenie dokumentacji, w szczego6lnosci poprzez:

a) przygotowywanie projektow pism i wystapien w sprawach ewidencji i adopcji,
b) sporzadzanie dziennej ewidencji zwierzat przebywajacych w Schronisku,
¢) sporzadzanie tygodniowej dokumentacji zwigzanej z adopcja zwierzat,
d) obstuga kasy fiskalne;j,
d) przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania.
3) Koordynowanie dzialan zwiazanych z promocja dziatalnosci Schroniska, a w szczegélnosci:
a) programu adopcji zwierzat,
b) programu czipowania,
c) programéw edukacyjnych.
5) Aktualizowanie strony internetowej Schroniska, poprzez:
a) zamieszczanie informacji na stronie internetowej,
b) sporzadzanie dokumentacji fotograficznej zwierzat oraz zamieszczanie jej na
stronie internetowej.

6) Wspolpraca ze szkotami, przedszkolami.

7) Przygotowywanie i prowadzenie edukacji humanitarnej dla zorganizowanych grup dzieci i
miodziezy szkolnej, poprzez sporzadzanie materialdéw edukacyjnych, prelekcji.

8) Wspolpraca z Organizacjami spotecznymi ( Stowarzyszeniami, Fundacjami,
Towarzystwami ).

9) Prowadzenie kontroli warunkoéw bytowych zwierzat adoptowanych ze Schroniska oraz
prowadzenie peilnej dokumentacji z tym zwiazanej.

10) Wspétudziat w prowadzeniu postepowan o udzielenie zaméwien publicznych, zgodnie z
ustawg Prawo Zamdwien Publicznych, w ramach potrzeb schroniska.

11) Prowadzenie kasy fiskalnej, wykonywanie czynnosci zwigzanych z operacjami kasowymi
oraz czuwanie nad prawidfowym prowadzeniem dokumentacji w tym zakresie, w
szczegblnoscei:

a) wydruki paragonéw,
b) sporzadzanie raportéw dziennych, miesigcznych, rocznych,

c) wystawianie faktur VAT.

12) Prowadzenie dokumentacji ksiegowej, w szczegodlnosci:




a) sporzadzanie raportdw dziennych, tygodniowych, miesigcznych z adopcji.

b) raportéw kasowych miesigcznych i kwartalnych ze sprzedazy.

13) Wspotudziat w:
a) sporzadzaniu sprawozdan merytorycznych z obrotu zwierzat,

b) prowadzeniu ewidencji utylizacji.

14) Prowadzenie statystyk zwigzanych z wydawaniem i przyjmowaniem zwierzat.
15) Archiwizacja i przekazywanie akt sprawy do archiwum zakladowego, zgodnie z

obowigzujacymi w tym zakresie przepisami.

2. Prowadzenie gospodarki finansowej Schroniska, zgodnie z ustawa o rachunkowosci i planem

kont, w szczegélnosci:

1) Zabezpieczenie funduszu plac dla pracownikéw i dokonywanie terminowych rozliczen z
pracownikami, Zakladem Ubezpieczen Spotecznych i Urzedem Skarbowym, w

szczegolnosci:
a) prowadzenie dokumentacji ptacowej i sporzadzanie list ptac pracownikoéw Schroniska,

b) prowadzenie dokumentacji i rozliczen z Zakladem Ubezpieczen Spolecznych i

Urzedem Skarbowym,

¢) prowadzenie spraw z zakresu PFRON.
2) Transport i przechowywanie gotéwki.
3) Prowadzenie rejestru uméw zlecen i uméw o dzielo z osobami fizycznymi, w tym

sporzadzanie list wyplat dla zleceniobiorcow.

3. W zakresie realizacji przepiséw o ochronie danych osobowych, dbanie o bezpieczenstwo
powierzonych do przetwarzania, archiwizowania lub przechowywania danych, zgodnie z

obowiazujacymi przepisami, poprzez:

1) Ochrona danych osobowych przed dostgpem oséb nieupowaznionych.

2) Ochrona danych przed przypadkowym lub nieumyslnym zniszczeniem, utratg lub
modyfikacjg.

3) Ochrona nos$nikéw magnetycznych i wydrukéw komputerowych.

4) Gromadzenie i archiwizowanie danych.

5) Prowadzenie rejestrow przewidzianych w Regulaminie Schroniska.

6) Generowanie zestawien i wydrukow.




4. Konieczno$¢ odbycia szkolenia na potrzeby pracodawcy (dotyczy tylko oséb wylonionych
w drodze naboru do zatrudnienia).

5. Wykonywanie innych polecen przelozonego w ramach powierzonego zakresu czynnosci.

VII. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
Miejsce pracy:

Praca bedzie odbywala sie na terenie Schroniska dla Bezdomnych Zwierzat w Dobrej przy
ul. Zwierzynieckiej 1.

Stanowisko pracy:

Praca w soboty. Stanowisko zwigzane z praca przy komputerze i obsluga interesanta i przemieszczaniem
sie w terenie. Praca przy monitorze ekranowym, wymuszona pozycja ciala, hatas.
Istnieja przeszkody architektoniczne w zakresie poruszania sig¢ po obiekcie — utrudniony dostep dla 0séb

niepelnosprawnych poruszajacych si¢ na wozkach inwalidzkich.

VIII. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych: w miesiacu poprzedzajacym date
upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce, w
rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudniamiu os6b

niepelnosprawnych: byl nizszy niz 6 %.

IX. Wymagane dokumenty:

1) List motywacyjny.

2) Zyciorys (CV) z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowe;.

3) Kwestionariusz osobowy kandydata ubiegajacego si¢ o zatrudnienie wzér.

4) Kserokopie $wiadectw pracy poswiadczone przez kandydata wlasnorgcznym podpisem ,.za
zgodno$¢ z oryginatem™.

5) Kserokopie dokumentdéw potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe (poswiadczone
przez kandydata wiasnorgcznym podpisem ,,za zgodnos¢ z oryginalem™).

6) Inne kserokopie dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach, umiejetnosciach, uprawnieniach,
jednoznacznie potwierdzajgce spetnianie wymagan niezbednych i dodatkowych (poswiadczone
przez kandydata wlasnorecznym podpisem ,,za zgodnos¢ z oryginatem™).

7) Oswiadczenie kandydata stwierdzajace, iz posiada pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzysta
z peli praw publicznych - wzor.

8) Oswiadczenie kandydata stwierdzajace, iz nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe -

wzor.




9) Oswiadczenie kandydata stwierdzajace, iz posiada dobry stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie
na okreslonym stanowisku - wzér.

10) Oswiadczenie kandydata do pracy o udostepnieniu danych osobowych wymaganych na podstawie
art. 22" ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2020 r. poz. 1320 z p6zn. zm.) —
WZOr.

11) Oswiadczenie kandydata stwierdzajace, iz wyraza zgode¢ na przetwarzanie danych osobowych dla
potrzeb niezbgdnych do przeprowadzenia procedury konkursowej, w Schronisku dla Bezdomnych

Zwierzat w Dobrej - wzér.

X. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w Schronisku dla Bezdomnych Zwierzat ul. Zwierzyniecka 1
lub za posrednictwem poczty na adres: Schronisko dla Bezdomnych w Dobrej, ul. Zwierzyniecka 1, 72-
003 Dobra w zamknigtych kopertach z adnotacja:

”Nabor na wolne stanowisko urzednicze
Referent ds. kadr iadopcji
w Schronisku dla Bezdomnych Zwierzat w Dobrej”

Oferty wraz z kompletem dokumentéw nalezy sklada¢ w terminie: do dnia 24.10.2023r.

Dokumenty uwaza si¢ za dostarczone w terminie, jezeli wptynely na wyzej wymieniony adres w
terminie do dnia 24.10.2023 r.

Aplikacje, ktore wptyng do Schroniska dla Bezdomnych Zwierzat po terminie nie beda rozpatrywane.

XI. Dodatkowe informacje:
1. Osoby spelniajace wymagania formalne okreslone w ogloszeniu zostang powiadomione
telefonicznie o terminie i miejscu kolejnego etapu rekrutacji.
2. Osoby, ktore nie speitniajg wymagan formalnych, nie beda informowane.

Informacja o wyniku naboru bedzie opublikowana w Biuletynie Informacji Publicznej
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(www.bip.dobraszczecinska.pl) oraz umieszczona na tablicy informacyjnej w jednostce.

4. Sktadane dokumenty aplikacyjne powinny by¢ kompletne i winny by¢ opatrzone wiasnorecznym
podpisem, a kserokopie potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem.

5. W przypadku ofert przestanych droga pocztowa nalezy uwzgledni¢ czas dojsécia przesytki pocztowej
w terminie okreslonym w ogloszeniu o naborze — terminem wigzgcym jest data wplywu do
Schroniska dla Bezdomnych Zwierzat w Dobre;j.

6. Dokumenty, ktére wplyna do Schroniska dla Bezdomnych Zwierzat w Dobrej po terminie
wskazanym w pkt. X, nie bedg rozpatrywane.

7. Dokumenty przestane drogg elektroniczng nie beda rozpatrywane.

8. Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegélowe CV (z uwzglednieniem

doktadnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ podpisane i opatrzone klauzulg: ,,Wyrazam




zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29.08.1997 r .o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z pézn.zm.)”.

Dodatkowe informacje, dotyczace ogloszenia mozna uzyska¢ pod numerem telefonu:

Katarzyna Hermanowicz Dyrektor Schroniska dla Bezdomnych Zwierzat w Dobrej tel.508 222 247
XI. Dodatkowe informacje:

1. Konkurs zostanie przeprowadzony w dwoch etapach:
1) I ETAP — sprawdzenie pod wzglgdem formalnych ztozonych ofert,
2) I ETAP - postepowanie rekrutacyjne w postaci testu pisemnego i rozmowy
kwalifikacyjnej, z kandydatami spetniajacymi wymagania formalne.

3) Kandydaci spelniajacy wymagania formalne o dalszych etapach i czynnosciach naboru beda
informowani droga elektroniczna na wskazany w dokumentach aplikacyjnych adres
e-mailowy, a w przypadku braku adresu poczty elektronicznej droga telefoniczna.

4) Kandydaci, nie spelniajacy wymagan formalnych, nie bgda informowani o wynikach.

5) Informacja o wyniku naboru zostanie opublikowana w Biuletynie Informacji Publicznej
Urzedu Gminy Dobra (www.bip.dobraszczecinska.pl) oraz na tablicy informacyjnej w
siedzibie Schroniska dla Bezdomnych Zwierzat w Dobre;j.

6) Dokumenty kandydatow, ktorzy nie zostali wybrani w wyniku naboru na ww. stanowisko
urzednicze sg odsylane jezeli kandydat zaznaczyt to w ztozonej dokumentacji, albo gdy

wystapi z takim wnioskiem po przeprowadzonym naborze.

Dyrektor

Katarzyna Hermanowicz
YREKTQOR




