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Szczecin, dnia 28 lipca 2023r.
Nasz znak: 13/133-2/2023

Zachodniopomorska Izba Lekarsko-Weterynaryjna
poszukuje kandydata na stanowisko
Pracownika administracyjno-biurowego Zachodniopomorskiej Izby Lekarsko-
Weterynaryjnej w Szczecinie

Wymiar etatu: 1

Termin sktadania dokumentoéw (data wptywu do biura ZILW): 27.082023 r.
Adres biura : ul. Wielkopolska 32/U3, 70-450 Szczecin.

Zakres zadann wykonywanych na stanowisku pracy:

» prowadzenie ewidencji i rozdzial korespondencji przychodzacej oraz wychodzacej,;

* obsluga systemoéw elektronicznych biura ZIL-W, w tym prowadzenie rejestrow

ZIL-W;

* obsluga administracyjna uméw z firmami zewnetrznymi;

* organizacja i zaopatrywanie ZIL-W w niezbedne materialy;

» prowadzenie postepowan administracyjnych;

* przygotowywanie pism i pomoc przy organizacji pracy biura Rzecznika

Odpowiedzialnosci Zawodowej oraz sekretariatu Sadu Lekarsko-Weterynaryjnego;

* przygotowywaniem dokumentacji na posiedzenia Prezydium Rady

Lekarsko-Weterynaryjnej, Rady Lekarsko-Weterynaryjnej oraz jej komisji, jak i na ich
potrzeby w okresach miedzy posiedzeniami.

Wymagania zwiazane ze stanowiskiem pracy:

» wyksztalcenie: wyzsze, preferowane administracyjne, weterynaryjne

* doswiadczenie zawodowe /staz pracy: minimum 2 lata doSwiadczenia w pracy
biurowej,

*znajomos¢ procedur administracyjnych i KPA oraz podstawowa wiedza w zakresie
prawa pracy, prawa karnego;

* pozostale wymagania niezbedne:

[1 zdolno$¢ pracy w grupie,

[l bardzo dobra organizacja pracy, sumiennosc¢ i dbalosé o szczegoly,

[ terminowoS¢ i zaangazowanie w realizowane zadania;

[l samodzielnos§é, dobra organizacja wlasnej pracy i umiejetnosci koordynowania
dziatan;

[l kreatywnos$¢, operatywnosci oraz odpowiedzialnos¢;

[l umiejetnos¢- w zarzadzaniu dokumentacja, komunikacja oraz planowaniu spotkan;
[1 znajomos¢ jezyka angielskiego w mowie i piSmie.
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Wymagania dodatkowe:

Podstawowa wiedza w zakresie prawa weterynaryjnego, w szczeg6lnosci prawa
zwiazanego z realizacjg zadan przez samorzad lekarzy weterynarii, a takze prawa
Zywnosciowego.

Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

* CV i list motywacyjny,

* oSwiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celow rekrutacji,

* oSwiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych,

* oswiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umys$lne
przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe,

* kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztaltcenie ,

* kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie polskiego obywatelstwa lub
oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

Prosimy o przestanie powyzszych dokumentéw na adres e-mail: zachizba@send.pl
lub poczta tradycyjna na adres biura.

W tytule wiadomosci prosimy wpisaé: konkurs na stanowisko Pracownika
Administracyjno- biurowego biura ZILW.

W wypadku dodatkowych pytan prosimy o kontakt telefoniczny z :

a) Prezesem Rady Markiem Kubica tel. 789328569

b) Wiceprezesem Rady Marzeng Madej- Szklany, tel: 501 455 097,

c) Wiceprezesem Rady Zdzislawem Czerwinskim, tel: 609 740 647

Zastrzegamy sobie prawo do skontaktowania sie z wybranymi kandydatami.
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