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Dyrektor Ogrodu ZooIogicznego im. Stefana Milera w Zamo§ciu

OgIasza nab6r na wo獲ne stanowisko urzednicze

Referent ds. administracyjnych

W Wymiarze l peIny etat

I. Wymagania niezb?dne w stosunku do kandydata;

1.obywatelstwo poIskie lub spelnienie wymagah okre§lonych w art. 1 =ISt.2 i 3

ustawy z dnia 21 1istopada 2008r. o pracownikach samorzado¥vyCh Dz.しJ. z 2024r.

POZ.1 135 oraz z 2024 poz.721

2.wyksztalcenie minimum §rednie,

3. odpowiedzialnost i doskonala organlZaqa PraCy,

4. stan zdrowia pozwalz南cy na zatrudnienie na w/w stanowisku,

5. pelna zdolnoi6 do czymoscI PraWnyCh oraz koraystania w pelni z praw

Publicznych,

6. niekaralnost za unySlne przest?PStWO §cigane z oskarzenia publicznego lub

umySlne przest?PStWO Skarbowe popelnione umy封nie,

7. nieposzlakowana opmla.

8. umic彊tnost obs書ugi komputera (pakiet MS O縦ce, POCZta elektroniczna),

II. Wymagania dodatkowe;

1.Wysoki poziom kultury osobist車

2.Umiqi?tnOst rOZWl脅ZyWania sytuaqii konfliktowych w kontaktach z klientami.

3.UmiくbetnoS6 wsp6士dzialania w gruple.

4.Zdolnost pod句mowania decyzii i zaangazowanie w powicrzone zadania・

5. Dobra organlZaqa PraCy, Odpomo誇na stres.

6.DyspozycyjnoS6Jqj alnose,uCZCiwose, SumiemoS6, komunikatywnose

7.DoSwiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku.

8.Mile widziane wyksztalcenie vyzsze (licenqjat, inzynier, magister) na kierunku

PraWO, administraqja, ekonomia.

9. Umi匂etnoS6 0bslugi kasy魚skaln尋

III. W miesiapu poprzedzajacym dat? uPubIicznienia ogIoszenia wskaZnik

Zatrudnienia os6b niepeInosprawnych w Ogrodzie ZooIogicznym w Zamostiu, W

rozumieniu przepis6w o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu

OS6b niepeInosprawnych, WynOSi mniej niZ 6 %.

賞V. Zakres zada血podstawowych wykonywanych na stanowisku:

1.Prowadzenie spraw z zakresu obslugi sekretariatu w szczeg6lnoici bezpostednia obsluga

interesant6w, POCZty tradycyjnQj i elektroniczn句, PrZeSylek wychodzacych i przychodzapych.

2. Prowadzenie rQjestr6w m.in. korespondenqii wychodzacej i przychodzacej, faktur lub

imych r句estr6w oraz dbanie o wia§civy obieg dokumentaqji.

3. Obsluga centrali telefoniczng.

4.Prowadzenie rQjestru upowaZnieh lub imych rQjestr6w pracowniczych ( m.in. rejestr

delegaqii, r?jestr zaSwiadczeh, r匂estru zarz担zeh Dyrektora itp)

5. Prowadzenie spraw zwlaZanyCh z dzierzawa / wyn軸mem teren6w/ cz?ici budynk6w

Ogrodu na cele prowadzenia dzialalnoSci gospodarczQj zgodnie z obowiazし直cyml PrZePISaml

OraZ PrZygOtOWyWanie um6w n句mu/dzierzawy a takze um6w o wsp61pracy.



6. Prowadzenie zgodnego z instrukqia i przep置Saml PraWa arChiwum zak書adowego.

7. Odpowiedzialno§6 za instruktaz stosowania instrukcji kancelarvin匂　oraz Jednolitego

rzeczowego wykazu akt.

8. Zabezpieczanie gromadzon句dokumentaqii, PrZygOtOWania materia16w archiwalnych do

PrZekazania do Archiwum Pahstwowego, PrOWadzenie ewidenqii zasobu, udost?Pnianie i

vypoZyczanie dokunentaqji oraz jQj wycofywanie ze stanu archiwum zakladowego.

9. Zaopatrzenie w materialy biurowe.

10, Dodatkowym zakresem obowiazk6w bedzie praca w sezonie letnim w kasie biletow匂

POlegqiapa na: SPrZedazy bilet6w wst?Pu do Ogrodu ZooIogicznego za pomoc脅kasy fiskaln匂

OraZ ObsIuga teminala platniczego, PrOWadzenie raport6w kasowych ze sprzedazy, dbalose o

PraWid書owe przechowywanie i zabezpieczenie got6wki uzyskanQj ze sprzedazy bilet6w i

imych wplyw6w w sqjfie, PraWid書owe i terminowe rozliczanie sprzedazy, vyStaWianie faktur

Ze SPrZedazy bilet6w wst?Pu, kontrola bilet6w zakupionych on-1ine.

11. Wsp61praca w zakresie realizacji podstawowych zadah Ogrodu ZooIogicznego z

kierownikani poszczeg6lnych kom6rek organizacyjnych.

12. vykonywanie imych poleceh przelozonych/Dyrektora, G16wnego Ksi?gOWegO

nieokreSIonych w niniQjszym zakresie czynnoici, a lezapych w granicach wiedzy, mOZliwosti

i umidetno§ci pracownika oraz zgodnosti z obowiazujqcyml PrZePISaml.

V. Wymagane dokumenty:

1 ,List motywacyJny.

2.Curriculun Vitae z dokladnym opISem PrZebiegu pracy zawodow掠

3. Kwestionariusz osobowy wg zalaczonego wzoru

4.Kserokopie dokument6w potwierdz年i雀cych posiadane wyksztalcenie i zdobyte kwalifikaqie

ZaWOdowe (kserokopia dyplomu lub za§wiadczenia o odbytych studiach).

5.O§wiadczenie kandydata o braku przeciwwskazah zdrowotnych do pracy stanowisku

kt6rego dotyczy ogloszenie.

6.Dokumenty potwierdz年jace dotychczasowe zatrudnienie( kserokopie Swiadectw pracy).

7.O§wiadczenie o braku prawomocnego skazania wyrokiem sadu za umyilne przest?PStWO

SClganle Z OSkarzenia publicznego i umystne przest?PStWO Skarbowe.

8.OSwiadczenie ze kandydat posiada pe書na zdolnoS6 do czynnoscI PraWnyCh oraz korzysta z

Pelni praw publicznych.

9 Oiwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do ce16w rekrutacji

(wz6r o§wiadczenia w zalapzeniu)

10.Kserokopia dokumentu potwierdzapcego nlePeよnosprawnoSd w pr∠yPa撮u、 g事l( w諒出川1、

Zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w rozumieniu przepISOW O rehabilitacji zawodowej i

SPOIeczn句oraz zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych w mleSlapu POPrZedz{函Cym dat?

upublicznienia ogloszeniu o naborze jest nizszy niz 6 %.

VI. Warunki pracy na stanowisku;

1. Zatrudnienie w wymiarze l etat,

2. Praca r6wniez w soboty, niedziele i dni !wiqteczne wg hamonogramu,

3. Praca rownleZ PrZy komputerze o charakterze administracyjno-biurowym w wymiar7e

PrZekraczz弱cym　4 godz. dziemie

4. Bezpostedni kontakt z klientami

5. Codziemy kontakt telefoniczny

6. LokalizaQja mi匂sca pracy: PraCa a W Siedzibie Ogrodu ZooIogicznego w ZamoSciu -

Parter. OraZ POZa nim.( budynek archiⅥum Zakladowego -brak mozliwo§ci poruszania si? na

W6zku inwalidzkim. Budynki nie dostosowane dla os6b nicdow’id7qe〉′Ch i nie、l’id7航¥両¥

7. Na stanowisku pracy brak specjalistycznych urzadzeh umoZliwia直cych prace osobom

niewidomym niedowidzapym.



VⅡ. Spos6b i termin skIadania ofert

l. Wymienione wy牽j dokunenty prosimy sklada6 w zakl匂onych kopertach z dopiskiem

・Nab6r na stanowisko Referent ds. administracyjnych,, w dziale Kadr Ogrodu

ZooIogicznego im. Stefana Milera ul. Szczebrzeska 12, 22-400 ZamoS6,

W terminie do dnia 24.03.2025 r. do godz. 8・00.

2. W przypadku ofed przeslanych poczta nalezy uwzgl?dni6 czas dostarczenia przesy拙

POCZtOWQj w teminie okre!lonym w ogloszeniu o naborze.
3.Ofedy, kt6re wplyna do Ogrodu ZooIogicznego im. Stefan・a Milera po wyzej okre§lonym

teminie nie b?da rozpatrywane.

VⅢ. Inne Informacje

Otwarcie ofch nastapi dnia 24.03.2025.r・ O gOdz. 11.00

W Ogrodzie Zoologicznym w Zano§ciu ul. Szczebrzeska 12 ,22-400 Zano§6

Osoby, kt6re spe士niat wymagania fomalne okre釦one w ogIoszeniu i zakwalifikuja si? do

dalszego post?POWania, b?da infomowane telefonicznie bqdZ e-mailem o rodzg河techniki

naboru, kt6ra zostanie zastosowana oraz o teminie i mi吐vcu przeprowadzenia dalszego etapu

naboru. Osoby, kt6rych oferty zostana odrzucone nie b?d脅POWiadaniane.

Infomaq e zwlaZane Z PrOCedura naboru udzielane b?d脅dziale kadr Ogrodu ZooIogicznego

im. Stefana Milera pod ur tel.(84) 639-34-70, Od poniedzia批u do pi卸ku godzinach 7;00-

15;00.

IX. Infomaqa o wynikach naboru b?dzie unieszczona na stronie intemetowej

Biuletynu Infomaqj i Publiczn匂(wrw.zoo.zamosc.bip.info.pl) oraz na tablicy ogIoszeh

Ogrodu ZooIogicznego w ZamoSciu znajdl両cej si? PrZed w蛮ciem do budynku

administrapj i.


