Krajowa | zba L ekar sko-Weterynaryjnaw War szawie
poszukuje kandydata na stanowisko:

Dyrektor Biura Krajowej |zby L ekar sko-Weterynaryjng w War szawie
Wymiar etatu: 1
Termin sktadania dokumentow (data wptywu do biuteM): 30 sierpnia 2013 r.

Adres biura : Al. Przyjacioét 1 lok. 2, Warszawa

Zakres zadawykonywanych na stanowisku pracy:

» zaradzanie prag biura Krajowej Izby Lekarsko-Weterynaryjnej;

» terminowe opracowywanie i prowadzenie koresponjlerprzychodacej oraz
wychodacej, w tym w gzyku angielskim;

* prowadzenie terminarza spofkacztonkdbw organdéw Krajowej Izby Lekarsko-
Weterynaryjnej;

* przygotowywanie pism do zaopiniowania prawnego;
* przygotowywanie opinii prawnych we wskazanyrireaie;

» wspotpraca z cztonkami organdéw Krajowej Izby Ledka-Weterynaryjnej, w tym
przygotowywanie tr&i pism na ich rzecz;

* nadzor formalno-prawny nad prowadzonymi ppstvaniami administracyjnymi;

e organizacja pracy biura Krajowego Rzecznika @dpdzialndci Zawodowej oraz
sekretariatu &lu Lekarsko-Weterynaryjnego;

* przygotowywanie pelnej dokumentacji na posiedzeRirezydium Krajowej Rady
Lekarsko-Weterynaryjnej, Krajowej Rady Lekarsko-@fgharyjnej oraz jej komisiji,
jak i na ich potrzeby w okresachgudry posiedzeniami.

Warunki pracy: praca w biurze

Wymagania zwjzane ze stanowiskiem pracy:

» wyksztatcenie: wisze, lekarz weterynarii

» dacswiadczenie zawodowe/st@racy: déwiadczenie w zarzadzaniu zasobami ludzkimi,
administrowanie kancelarprawry lub biurem

» pozostate wymagania niegine:
— zdolnag¢ pracy w grupie, zaszlzanie pracami personelu biura,

— bardzo dobra organizacja pracy, sumiednalbata¢ o szczegoty,



— terminowa¢ i zaangaowanie w realizowane zadania;

— samodzieln&é, dobra organizacja wiasnej pracy i umiiepsci koordynowania
dziata;

— kreatywnd¢, operatywnéci oraz odpowiedzialnig;

— doswiadczenie w zargdzaniu dokumentagj komunikacy, planowaniu spotka

— umiegtnos¢ wiernego notowania i realizowania ustgle

— wiedza w zakresie prawa administracyjnego, pravaayprprawa karnego;

— bardzo dobra znajomdé oprogramowania MS Office w tym aplikacji prezernjagch,
arkuszy kalkulacyjnych, edytorow tekstu i aplikaly zaradzania projektem;

— znajomd¢ jezyka angielskiego.

Wymagania dodatkowe:

wiedza w zakresie prawa weterynaryjnego, w szcre§dl prawa zwazanego z realizagj
zada przez samowd lekarzy weterynarii, a tak prawazywnosciowego.

Wymagane dokumenty wiadczenia:

e CVilist motywacyjny

» oswiadczenie kandydata o wyseniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dmncel
rekrutaciji

» oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni prawlipabych

» oswiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym kignmo za umylne przesfpstwo
lub umyélne przestpstwo skarbowe

» kopie dokumentéw potwierdzgjych wyksztatcenie i prawo wykonywania zawodu

» kopia dokumentu potwierdzgjego posiadanie polskiego obywatelstwa lélwiadczenie o
posiadaniu obywatelstwa polskiego

Prosimy o przestanie powszych dokumentow na adres e-maitaca@vetpol.org.plub
poczt tradycyjm pod adresem biura Krajowej Izby Lekarsko-Weteryjmesj:
Aleja Przyjaciét 1 lok. 2, 00-565 Warszawa

W tytule wiadoméci prosimy wpisa: konkurs na stanowisko dyrektora biura KILW.

Zastrzegamy sobie prawo do skontaktowanga siybranymi kandydatami.



