Ogtoszenie o prace

Tytut ogtoszenia  Zastepca dyrektora ds. organizacyjno-administracyjnych
Forma zatrudnienia

Rodzaj pracy

Stanowisko Zastepca dyrektora ds. organizacyjno-administracyjnych
Email

Telefon

Fax

Data sktadania 2020-05-22

Data wygasniecia 2020-06-22

Tagi

Wojewddztwo SLASKIE

Powiat Chorzéw

Gmina Chorzéw

Miasto Chorzéw

Ulica inne Promenada gen. Jerzego Zietka

Numer budynku 7

Slaski Ogrod Zoologiczny z siedziba w Chorzowie, Promenada Gen. Jerzego Zietka 7
oglasza konkurs na wolne kierownicze stanowisko urzednicze:

Zastepca dyrektora ds. organizacyjno-administracyjnych.

Liczba wakatow: 1 etat,
Wymiar czasu pracy: pelny etat,

Wyksztatcenie i staz pracy:

1. Wyzsze studia kierunkowe: ekonomiczne, prawnicze lub techniczne - co najmniej 5 letnia praktyka
zawodowa

Wymagania niezbedne:

1. Obywatelstwo polskie



S U kW

Wyksztatcenie wyzsze o kierunku ekonomicznym, prawniczym lub technicznym.
Umiejetnos¢ obstugi komputera

Doswiadczenie w zarzadzaniu zespotem ludzkim

Pelna zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzystania w peni z praw publicznych

Nie skazanie prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe

. Niekaralnos¢ zakazem pelnienia funkcji kierowniczych zwiazanych z dysponowaniem srodkami

publicznymi

Wymagania dodatkowe:

N AEWNE

Udokumentowany co najmniej 3-letnie doswiadczenie w pracy na stanowisku kierowniczym
Umiejetnos¢ kierowania praca zespotu pracownikdow

Umiejetnos¢ podejmowania decyzji

Znajomos¢ zasad funkcjonowania ogrodu zoologicznego w formie jednostki budzetowe;j
Sumiennosé

Dyspozycyjnosé¢

Znajomosc¢ obstugi komputera (pakietu MS Office)

Prawo jazdy

Zakres obowigzkow:

. Organizowanie pracy podlegltych pracownikéw w celu prawidtowego funkcjonowania ogrodu

zoologicznego, takze w dni ustawowo wolne od pracy, poprzez opracowywanie harmonogramow pracy
zgodnie z Regulaminem Pracy i okresami rozliczeniowymi,

. Wnioskowanie w sprawach zmiany struktury wewnetrznej danej komorki organizacyjnej,

. Opracowywanie projektéw decyzji, polecen i pism ogdlnych oraz ich realizacja, po zatwierdzeniu przez

Dyrektora,

. Sporzadzanie rocznych i okresowych planow rzeczowo - finansowych dla podlegtych komorek,

. Opracowywanie projektéw nowych i aktualizacja istniejacych procedur, informujacych o sposobie

zalatwiania spraw przez komoérke organizacyjna,

. Biezaca analiza przepisow prawa dotyczacych prowadzonych spraw i wdrazanie zmian z nimi

zwiazanych ,

. Nadzorowanie dyscypliny pracy w komorce organizacyjnej oraz prowadzenie kontroli wewnetrznej, w

tym kontrolowanie realizacji zadan zgodnie z Regulaminem Pracy i Regulaminem Kontroli Zarzadczej a
takze w zakresie przestrzegania przepiséw BHP,

. Prawidlowe gospodarowanie i nadzdér nad majatkiem jednostki,

. Okresowa kontrola i ocena stanu technicznego obiektéw hodowlanych i uzytkowanego wyposazenia

oraz narzedzi we wspoétpracy z specjalista ds. bhp i p. poz.
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Realizowanie wytycznych i wnioskéw pokontrolnych,
Prowadzenie ewidencji oraz nadzér nad korespondencja wptywajaca i wychodzaca z komorki
organizacyjnej zgodnie z Jednolitym Rzeczowy Wykazem Akt,

Opracowywanie okresowych raportéw, sprawozdan, ocen, analiz i informacji z zakresu dziatania danej
komorki organizacyjnej zgodnie z Regulaminem Kontroli Zarzadczej,

Wprowadzanie usprawnien na stanowiskach pracy i dbatos¢ o warunki pracy podlegtych pracownikéw
w tym zakresie utrzymania czystosci w eksploatowanych obiektach, sanitarno - epidemiologicznych,
bhp i ppoz.,

Zapewnienie podlegltym pracownikom dostepu do aktualnych przepisow prawa i Zarzadzen Dyrektora
oraz informacji o wtasciwosci merytorycznej ich stosowania,

Zapewnienie podlegltym pracownikom dostepu do wewnetrznych regulaminéw w jednostce,
Opracowywanie regulaminéw pracy wtasnej komorki organizacyjnej,

Opracowywanie szczegotowych zakreséw czynnosci dla poszczegolnych stanowisk pracy,
Whnioskowanie do Dyrektora w sprawach zatrudnienia, zwalniania, wynagradzania, nagradzania oraz
karania podlegtych pracownikéw,

Opieka nad stazystami, praktykantami i wolontariuszami,

Whnioskowanie do Dyrektora w sprawach wyjazdow stuzbowych podlegtych pracownikéw,

Rozliczanie czasu pracy podlegtych pracownikow w przyjetym okresie rozliczeniowym,

Dokonywanie okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikow,

Stata wspotpraca z innymi komérkami organizacyjnymi Ogrodu Zoologicznego w zakresie realizacji
zadan statutowych,

Prowadzenie postepowan, w celu wyboru wykonawcy na dostawy, ustugi i roboty budowlane w zakresie
merytorycznym komorki, zgodnie z Regulaminem Udzielania Zaméwien, ktérych wartos¢ nie
przekracza progu ustawowego, od ktérego uzaleznione jest stosowanie procedur przewidzianych w
ustawie - Prawo zamdwien publicznych.

Zastepowanie Dyrektora Ogrodu Zoologicznego w czasie jego nieobecnosci w zaktadzie w zakresie
okreslonym pelomocnictwem przez Dyrektora Ogrodu Zoologicznego,

Prowadzenie spraw okreslonych dla podlegtych dziatéw DDT i DAG, zadanie od kierownikow
podlegtych komoérek organizacyjnych jednostki, udzielania w formie ustnej lub pisemnej niezbednych
informacji i wyjasnien, jak réwniez udostepnienia do wgladu dokumentéw i wyliczen bedacych zZrédiem
tych informacji i wyjasnien, w zakresie spraw prowadzonych przez podlegte Dzialy,

Whnioskowanie do Dyrektora jednostki o okreslenie trybu, wedtug ktérego maja by¢ wykonywane przez
inne komorki organizacyjne jednostki, prace niezbedne do zapewnienia ciagtosci dziatania ogrodu
zoologicznego,

Zapewnienie dobrego stanu technicznego obiektow, infrastruktury, pojazdéw, maszyn

i urzadzen, niezbednych do zapewnienia ciagtosci dziatania Ogrodu Zoologicznego,

Zapewnienie dostaw mediow, paliw, materiatow i ustug niezbednych do funkcjonowania Ogrodu
Zoologicznego

Wymagane dokumenty:

1. Curriculum Vitae,

2. List motywacyjny,
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Kwestionariusz osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie

Kserokopie dokumentdéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie,
Kserokopie swiadectw pracy,

Oswiadczenie o korzystaniu w petni z praw publicznych,

Oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa popetione umyslnie oraz za przestepstwa przeciwko
mieniu, obrotowi gospodarczemu, dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo karno-skarbowe,

. Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla

potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji

Warunki pracy na stanowisku:

1.

2.

Praca wykonywana w budynku Dyrekciji Slaskiego Ogrodu Zoologicznego - budynek pietrowy bez windy
oraz terenowa - cato$¢ terenu S.0.Z.

Praca w podstawowym systemie czasu pracy.

Informujemy , iz w miesigcu maju 2020r. wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w
jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych byt nizszy niz 6% .

Termin i miejsce sktadania dokumentow:

. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ bezposrednio w dziale kadr Slaskiego Ogrodu

Zoologicznego lub przesta¢ droga pocztowa do dnia 22.05.2020 r. w zamknietej kopercie, oznaczonej
imieniem i nazwiskiem kandydata, z podaniem stanowiska bedacego przedmiotem naboru.

. Oferty, ktére wplyna do Slaskiego Ogrodu Zoologicznego po wyzej okreslonym terminie, nie beda

rozpatrywane.

. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej

www.slaskiezoo.pl oraz na tablicy ogloszen w siedzibie Slaskiego Ogrodu Zoologicznego Promenada
Gen. Jerzego Zietka 7 w Chorzowie.

Do pobrania: na www.slaskiezoo.pl

1.

2.

Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze, w
Slaskim Ogrodzie Zoologicznym.
Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie.


http://www.slaskiezoo.pl/

3. Wzér o$wiadczenia o zgodzie na przetwarzanie danych osobowych, o niekaralnosci za przestepstwa
popetione umyslnie, o korzystaniu w petni z praw publicznych, o nie byciu prawomocnie skazanym za
przestepstwa: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji
panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo
karne skarbowe.

Dyrektor
Slaskiego Ogrodu Zoologicznego

Jolanta Kopiec



