OGROD ZOOLOGICZNY
im. Stefana Milera
ul. Szczebrzeska 12, 22-400 Zamos

iR 305 kB

Zamos$¢ dnia 12.03.2025r.

‘ Dyrektor Ogrodu Zoologicznego im. Stefana Milera w ZamoSciu
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze
Referent ds. administracyjnych
w wymiarze 1 pelny etat

I. Wymagania niezb¢dne w stosunku do kandydata;

1.obywatelstwo polskie lub spelnienie wymagan okreslonych w art.11 ust.2 1 3
ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzagdowych Dz. U. z 2024r.
poz.1135 oraz z 2024 poz.721

2.wyksztalcenie minimum $rednie,

3. odpowiedzialno$¢ i doskonala organizacja pracy,

4. stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na w/w stanowisku,

5. petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania w pelni z praw
publicznych,

6. niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe popetnione umysinie,

7. nieposzlakowana opinia.

8. umiejetnos¢ obstugi komputera (pakiet MS Office, poczta elektroniczna),

I1. Wymagania dodatkowe;

1.Wysoki poziom kultury osobiste;j.

2.Umiejetnos¢ rozwigzywania sytuacji konfliktowych w kontaktach z klientami.
3.Umiej¢tnos¢ wspoétdziatania w grupie.

4.Zdolnos¢ podejmowania decyzji i zaangazowanie w powicrzone zadania.
5..Dobra organizacja pracy, odpornos¢ na stres.
6.Dyspozycyjnosé,lojalnosé,uczciwosé, sumienno$é, komunikatywnosé
7.Doswiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku.

8.Mile widziane wyksztalcenie wyzsze (licencjat, inzynier, magister) na kierunku
prawo, administracja, ekonomia.

9. Umiejetnos¢ obstugi kasy fiskalne;j.

III. W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Ogrodzie Zoologicznym w Zamosciu, w
rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu
0s0b niepelnosprawnych, wynosi mniej niz 6 %.

IV. Zakres zadan podstawowych wykonywanych na stanowisku:

1.Prowadzenie spraw z zakresu obstugi sekretariatu w szczegodlnosci bezposrednia obstuga
interesantow, poczty tradycyjnej i elektronicznej, przesytek wychodzacych i przychodzacych.
2. Prowadzenie rejestrow m.in. korespondencji wychodzacej i przychodzacej, faktur lub
innych rejestréw oraz dbanie o wiasciwy obieg dokumentaciji.

3. Obstuga centrali telefoniczne;.

4 Prowadzenie rejestru upowaznien lub innych rejestrow pracowniczych ( m.in. rejestr
delegacji, rejestr zaswiadczen, rejestru zarzgdzen Dyrektora itp)

5. Prowadzenie spraw zwigzanych z dzierzawa / wynajmem terendw/ czgéci budynkow
Ogrodu na cele prowadzenia dzialalnosci gospodarczej zgodnie z obowigzujacymi przepisami
oraz przygotowywanie umow najmu/dzierzawy a takze umoéw o wspolpracy.




6. Prowadzenie zgodnego z instrukcjg i przepisami prawa archiwum zaktadowego.

7. Odpowiedzialno$¢ za instruktaz stosowania instrukcji kancelaryjnej oraz Jednolitego
rzeczowego wykazu akt.

8. Zabezpieczanie gromadzonej dokumentacji, przygotowania materialow archiwalnych do
przekazania do Archiwum Panstwowego, prowadzenie ewidencji zasobu, udostgpnianie i
wypozyczanie dokumentacji oraz jej wycofywanie ze stanu archiwum zaktadowego.

9. Zaopatrzenie w materiaty biurowe.

10. Dodatkowym zakresem obowiazkow bedzie praca w sezonie letnim w kasie biletowe;j
polegajaca na: sprzedazy biletow wstgpu do Ogrodu Zoologicznego za pomoca kasy fiskalnej
oraz obstuga terminala platniczego, prowadzenie raportow kasowych ze sprzedazy, dbalos¢ o
prawidlowe przechowywanie i zabezpieczenie gotowki uzyskanej ze sprzedazy biletow i
innych wplywdéw w sejfie, prawidlowe i terminowe rozliczanie sprzedazy, wystawianie faktur
ze sprzedazy biletow wstepu, kontrola biletow zakupionych on-line.

11. Wspolpraca w zakresie realizacji podstawowych zadan Ogrodu Zoologicznego z
kierownikami poszczegdlnych komorek organizacyjnych.

12. Wykonywanie innych polecen przelozonych/Dyrektora, Gléwnego Ksiegowego
nieokreslonych w niniejszym zakresie czynnosci, a lezacych w granicach wiedzy, mozliwosci
1 umiejetnosci pracownika oraz zgodnosci z obowigzujgcymi przepisami.

V. Wymagane dokumenty:

1.List motywacyjny.

2.Curriculum Vitae z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowe],

3. Kwestionariusz osobowy wg zalaczonego wzoru

4 Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie i zdobyte kwalifikacje
zawodowe (kserokopia dyplomu lub zaswiadczenia o odbytych studiach).

5.0$wiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy stanowisku
ktérego dotyczy ogloszenie.

6.Dokumenty- potwierdzajace dotychczasowe zatrudnienie( kserokopie $wiadectw pracy).
7.08wiadczenie o braku prawomocnego skazania wyrokiem sgdu za umyslne przestgpstwo
$ciganie z oskarzenia publicznego i umyslne przestepstwo skarbowe.

8.0swiadczenie ze kandydat posiada pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z
pelni praw publicznych.

9 Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji
(wzor oswiadczenia w zatgczeniu)

10.Kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ w przypadku. gdy wskaznik
zatrudnienia 0sob niepetnosprawnych w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe;j 1
spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych w miesigcu poprzedzajacym date
upublicznienia ogloszeniu o naborze jest nizszy niz 6 %.

VI. Warunki pracy na stanowisku;

1. Zatrudnienie w wymiarze 1 etat,

2. Praca rowniez w soboty, niedziele i dni §wigteczne wg harmonogramu,

3. Praca rOwniez przy komputerze o charakterze administracyjno-biurowym w wymiarze
przekraczajagcym 4 godz. dziennie

4. Bezposredni kontakt z klientami

5. Codzienny kontakt telefoniczny

6. Lokalizacja miejsca pracy: praca a w siedzibie Ogrodu Zoologicznego w Zamosciu -
parter. oraz poza nim.( budynek archiwum zaktadowego -brak mozliwo$ci poruszania si¢ na
woézku inwalidzkim. Budynki nie dostosowane dla osdb niedowidzacych i nicwidzacychy.
7. Na stanowisku pracy brak specjalistycznych urzadzen umozliwiajacych prace osobom
niewidomym , niedowidzacym.




VIIL. Sposéb i termin skladania ofert

1. Wymienione wyzej dokumenty prosimy sktada¢ w zaklejonych kopertach z dopiskiem
~Nabor na stanowisko Referent ds. administracyjnych” w dziale Kadr Ogrodu
Zoologicznego im. Stefana Milera ul. Szczebrzeska 12, 22-400 Zamos¢,

w terminie do dnia 24.03.2025 r. do godz. 8.00.

2. W przypadku ofert przestanych poczta nalezy uwzgledni¢ czas dostarczenia przesytki
pocztowej w terminie okreslonym w ogloszeniu o naborze.

3.Oferty, ktére wpltyng do Ogrodu Zoologicznego im. Stefana Milera po wyzej okreslonym
terminie nie b¢da rozpatrywane.

VIII. Inne Informacje
Otwarcie ofert nastapi dnia 24.03.2025.r. o godz. 11.00
w Ogrodzie Zoologicznym w Zamosciu ul. Szczebrzeska 12 ,22-400 Zamogé
Osoby, ktore spetniajg wymagania formalne okreslone w ogloszeniu i zakwalifikujg sie do
dalszego postgpowania, bedg informowane telefonicznie badz e-mailem o rodzaju techniki
naboru, kt6ra zostanie zastosowana oraz o terminie i miejscu przeprowadzenia dalszego etapu
naboru. Osoby, ktérych oferty zostang odrzucone nie beda powiadamiane.
Informacje zwigzane z procedura naboru udzielane beda dziale kadr Ogrodu Zoologicznego
im. Stefana Milera pod nr tel.(84) 639-34-70, od poniedziatku do piatku godzinach 7;00-
15;00 .

IX. Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej (www.z00.zamosc.bip.info.pl) oraz na tablicy ogloszen
Ogrodu Zoologicznego w Zamosciu znajdujacej sie przed wejsciem do budynku
administracji.

mgrinz. gorz Garbuz




