Postepowanie dotyczace zatrudnienia pracownikéw w Schronisku dla Zwierzat
w Olsztynie na stanowisko - PRACOWNIK DO SPRAW GOSPODARCZYCH
(zgodnie z procedura rekrutacji pracownikéw Schroniska dla Zwierzat w Olsztynie)

1.

Nabor na istniejgcy wakat na stanowisku pracownik do spraw gospodarczych.

2. Opis stanowiska pracy — pracownik ds. gospodarczych:

9.

1) Nazwa stanowiska: Pracownik do spraw gospodarczych.

2) Miejsce w strukturze: Pracownik bezposrednio podlega Dyrektorowi Schroniska;

3) Cel istnienia: Biezaca obsluga interesantow w Biurze Schroniska, przyjmowanie i wysyltanie
korespondencji sluzbowej — prowadzenie Ksigzki Korespondencji, wydawanie i przyjmowanie
zwierzat zgodnie z przyjetymi zasadami obrotu zwierzat w Schronisku dla Zwierzat w Olsztynie,
prowadzenie biezacej dokumentacji — m.in. przygotowywanie ankiet i umow adopcyjnych oraz
prowadzenie rejestrow odwiedzin i wyprowadzania zwierzat w Schronisku, przeprowadzanie
procedury adopcyjnej zwierzat w Schronisku, wspotprowadzenie social mediow schroniska oraz
tworzenie ogloszen adopcyjnych na portalach ogloszeniowych, przygotowywanie
i koordynowanie imprez organizowanych lub wspdtorganizowanych przez Schronisko,
prowadzenie postgpowan o udzielenie zamowien publicznych zgodnie z regulaminem, realizacja
zaopatrzenia zgodnie z zaleceniami Dyrektora, przestrzeganie regulaminu pracy, procedur
schroniska oraz przepisow BHP i PPOZ, dokonywanie wpiséw w Rejestrze Pracy Dyzurnych oraz
zlecanie interwencji opiekunom zwierzat, wykonywanie innych polecan Dyrektora Schroniska.

Wymagania wobec kandydatow na stanowisko pracownik ds. gospodarczych:
1) Wyksztatcenie wyzsze.
2) Doswiadczenie w pracy biurowe;.
Ogloszenie o naborze zostanie ogloszone na stronie internetowej www.schronisko.olsztyn.eu oraz
Urzgdzie Pracy w Olsztynie.
Terminy skladania ofert na pismie w siedzibie Schroniska dla Zwierzat w Olsztynie (ul. Turystyczna 2;
10-369 Olsztyn) lub na adres e-mail biuro@sdz.olsztyn.eu:

1) od 08.01.2025 r. do 21.01.2025 r. do godziny 12:00;

2) od 23.01.2025 r. do 24.01.202S r. — rozmowy kwalifikacyjne w godzinach 09:00-12:00.
Postgpowanie konkursowe i wybor kandydata.
Po uplywie terminu skladania ofert tj. 21.01.2025 r. komisja konkursowa powolana na podstawie
Zarzadzenie Dyrektora nr 1/2025 w skladzie: Justyna Kowalkowska — Przewodniczgca, Agata
Jastrzgbska-Sawicka — cztonek, Anna Pawetko — cztonek, dokona oceny formalnej ofert oraz przedstawi
Dyrektorowi oferty dopuszczone do dalszego postepowania — rozmowy kwalifikacyjnej.
7 postgpowania zostanie spisany protokol z opisem sposobu dokonania wybory i uzasadnieniem
dokonanego wyboru.
Wynagrodzenie: 4,666 zI plus pozostate sktadniki wynagrodzen osobowych.

10. Wynik postepowania konkursowego zostanie podany do publicznej wiadomosci.
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