Krajowa lIzba Lekarsko-Weterynaryjna w Warszawie
poszukuje kandydata na stanowisko:

Dyrektor Biura Krajowej Izby Lekarsko-Weterynaryjnej w Warszawie

Wymiar etatu: 1

Termin sktadania dokumentow (data wptywu do biura KILW): 30 sierpnia 2013 r.

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

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

zarzadzanie pracg biura Krajowej 1zby Lekarsko-Weterynaryjnej;

terminowe opracowywanie 1 prowadzenie korespondencji przychodzacej oraz
wychodzacej, w tym w jezyku angielskim;

prowadzenie terminarza spotkan czlonkéw organow Krajowej Izby Lekarsko-
Weterynaryjnej;

przygotowywanie pism do zaopiniowania prawnego;
przygotowywanie opinii prawnych we wskazanym zakresie;

wspotpraca z cztonkami organdow Krajowej Izby Lekarsko-Weterynaryjnej, w tym
przygotowywanie tresci pism na ich rzecz;

nadzor formalno-prawny nad prowadzonymi postepowaniami administracyjnymi;

organizacja pracy biura Krajowego Rzecznika Odpowiedzialnosci Zawodowej oraz
sekretariatu Sgdu Lekarsko-Weterynaryjnego;

przygotowywanie pelnej dokumentacji na posiedzenia Prezydium Krajowej Rady
Lekarsko-Weterynaryjnej, Krajowej Rady Lekarsko-Weterynaryjnej oraz jej komisji,
jak ina ich potrzeby w okresach mi¢dzy posiedzeniami.

Warunki pracy: praca w biurze

Wymagania zwiazane ze stanowiskiem pracy:

wyksztalcenie: wyzsze, lekarz weterynarii

do$wiadczenie zawodowe/staz pracy: doswiadczenie w zarzadzaniu zasobami ludzkimi,
administrowanie kancelarig prawng lub biurem

pozostate wymagania niezbg¢dne:

— zdolno$¢ pracy w grupie, zarzadzanie pracami personelu biura;

— bardzo dobra organizacja pracy, sumiennos¢ i dbatos¢ o szczegoty,



— terminowo$¢ 1 zaangazowanie w realizowane zadania,

— samodzielno$¢, dobra organizacja wlasnej pracy i umiej¢tnosci koordynowania
dziatan;

— kreatywno$¢, operatywnosci oraz odpowiedzialnos¢;

— doswiadczenie w zarzagdzaniu dokumentacjg, komunikacjg, planowaniu spotkan;
— umiejetno$¢ wiernego notowania i realizowania ustalen;

— wiedza w zakresie prawa administracyjnego, prawa pracy, prawa karnego;

— bardzo dobra znajomo$¢ oprogramowania MS Office w tym aplikacji prezentacyjnych,
arkuszy kalkulacyjnych, edytoréw tekstu i aplikacji do zarzadzania projektem,;

— znajomos$¢ jezyka angielskiego.

Wymagania dodatkowe:

wiedza w zakresie prawa weterynaryjnego, w szczegdlnosci prawa zwigzanego z realizacja
zadan przez samorzad lekarzy weterynarii, a takze prawa zywnosciowego.

Wymagane dokumenty 1 oswiadczenia:

« CV i list motywacyjny

+ o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacji

+ o$wiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych

» oswiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo
lub umyslne przestepstwo skarbowe

* kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie i prawo wykonywania zawodu

» kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie polskiego obywatelstwa lub o§wiadczenie o
posiadaniu obywatelstwa polskiego

Prosimy o przestanie powyzszych dokumentéw na adres e-mail: praca@vetpol.org.pl lub
poczta tradycyjng pod adresem biura Krajowej lzby Lekarsko-Weterynaryjnej:
Aleja Przyjaciot 1 lok. 2, 00-565 Warszawa

W tytule wiadomosci prosimy wpisac: konkurs na stanowisko dyrektora biura KILW.

Zastrzegamy sobie prawo do skontaktowania si¢ z wybranymi kandydatami.


mailto:praca@vetpol.org.pl

