SLASKI OGROD ZOOLOGICZNY

Promenada Gen. Jerzego Zigtka 7
41-501 CHORZOW

tel. 666 031 496, tel. 327937166
NIP 627-264-84-16. REGON 240951360 Chorzéw 25.05.2026 1.

email: sekretariai@slaskiezoo.pl (2)

Slaski Ogréd Zoologiczny z siedziba w Chorzowie, Promenada Gen. Jerzego Zigtka 7
oglasza konkurs na wolne stanowisko urz¢dnicze:

Specjalista/Specjalistka ds. administracyjno-gospodarczych

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

1. Srednie lub wyzsze — co najmniej 3-letnia praktyka zawodowa

Wymagania niezbedne:

1. Obywatelstwo polskie.
Wyksztatcenie $rednie lub wyzsze z zakresu: administracja, ekonomia, techniczne lub pokrewne zwigzane z administracjg, gospodarka
mieniem, zarzadzaniem lub logistyka.

3. Minimum 3 letni staz pracy w tym 2 lata do§wiadczenia zawodowego na stanowisku administracyjnym, gospodarczo-administracyjnym

lub pokrewnym.

Znajomos¢ przepiséw ustawy Prawo zaméwien publicznych,

Znajomosé przepisow dotyczacych gospodarowania mieniem i archiwizacji dokumentéw,

Umiej¢tno$é prowadzenia dokumentacji administracyjnej i gospodarczej,

Znajomos¢ zasad gospodarowania mieniem i srodkami trwatymi,

Umicjgtnodé przygotowywania zapotrzcbowan i rozliczen,

. Umiej¢tnosé analizy dokumentéw i uméw,

10. Znajomo$¢ procedur administracyjnych i zaméwien publicznych,

11. Bardzo dobra znajomo$¢ obstugi komputera i pakietu MS Office,

12. Pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania w petni z praw publicznych.

13. Nieskazanie prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo
skarbowe.

N

Wymagania dodatkowe:

1. Umiejetnoéé podejmowania decyzji.

2. Sumienno$é.

3. Dyspozycyjnosé.

4. Samodzielno$é, odpowiedzialno$¢, zaangazowanie
5.  Umicje¢tno$é pracy w zespole oraz komunikatywno$é
6. Prawo jazdy kat. B.

Zakres obowigzkdow:

1. Administrowanie i nadz6r nad eksploatacjg majatku Ogrodu Zoologicznego, w szczegéInosci budynkéw administracyjnych i gospodarczych,
kottowni, infrastruktury technicznej, terenéw zielonych, drég oraz innych obiektéw znajdujacych sig na terenie jednostki, w tym prowadzenie
wymaganej dokumentacji.

2. Administrowanie dzierzawg terenéw pod dziatalno§¢ ustugowg wraz z zapewnieniem dostawy mediéw, ich rozliczaniem oraz pobieraniem
optat.

3. Prowadzenie rejestru i kontrola realizacji postanowien uméw zawartych z dzierzawcami.

4. Udzial w przygotowaniu i prowadzeniu postepowan o udzielenie zaméwien publicznych w zakresie: dostawy mediéw i opatu, ustug
sanitarnych (odbidr odpadéw, $ciek6w, ustugi sprzatania), ubezpieczen majgtkowych i osobowych, ochrony 0s6b i mienia oraz innych ustug
i dostaw niezbednych dla prawidlowego funkcjonowania jednostki oraz prowadzenie ewidencji uméw w tym zakresie i ich okresowe
rozliczanie.

5. Prowadzenie pomocniczej ewidencji §rodkéw trwatych i przedmiotéw nietrwalych oraz wspotpraca z dziatem finansowym w tym zakresie.

6. Sprawowanie nadzoru nad wlasciwa eksploatacja srodkéw trwalych, wyposazenia i przedmiotéw nietrwatych znajdujacych si¢ w uzytkowaniu
Slaskiego Ogrodu Zoologicznego.

7. Przeprowadzanie procedur wycofywania z uzytku, kasacji i fizycznej likwidacji zniszczonego mienia.

8. Udzial w przeprowadzaniu okresowych spiséw z natury zgodnie z obowigzujacymi przepisami i procedurami wewngtrznymi.

9. Przydzielanie sprzgtu pracownikom i jego odbiér.

10. Nadzér nad zapewnieniem catodobowej ochrony ogrodu zoologicznego i kontrola realizacji umowy.

11. Prowadzenie gospodarki pieczatkami w jednostce.

12. Obstuga przepustek.

13. Nadzdr nad gospodarkg opatem.

14, Nadzér nad gospodarkg odpadami, w tym segregacjg odpadéw i ich wywozem, we wspélpracy z Dziatem Utrzymania Zieleni.

15. Przygotowywanic zapotrzebowania oraz plandéw rzeczowo-finansowych w zakresie administracyjno-gospodarczym.

16. Prowadzenie oraz organizacja obicgu i archiwizacji dokumentacji administracyjno-gospodarczej.

17. Sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym dokumentéw odbioru dostaw i ustug oraz potwierdzanie zgodnosci faktur z zawartymi umowami
i zaméwieniami.

18. Administrowanie pokojami goscinnymi na potrzeby wlasne oraz w zwigzku z transportami zwierzat i prowadzonymi pracami naukowo-
badawczymi.

19. Wspdlpraca ze wszystkimi komérkami organizacyjnymi w jednostce.

20. Realizacja innych zadan wynikajacych z potrzeb jednostki, zleconych przez przetozonego.
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Wymagane dokumenty:

FRNANAEWLD -~

9.

Curriculum Vitae.

List motywacyjny.

Kwestionariusz osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.

Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie lub uprawnienia,

Kserokopie $wiadectw pracy.

Kserokopie zaswiadczeni ukoficzenia kurséw / szkolef w zakresie wynikajacym z zakresu czynnosci.

Os$wiadczenie o korzystaniu w petni z praw publicznych.

Oswiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwa popetnione umyslnie oraz za przest¢pstwa przeciwko mieniu, obrotowi gospodarczemu,
dziatalnodci instytucji paiistwowych 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.

10. Klauzula informacyjna RODO dotyczaca rekrutacji.

Warunki pracy na stanowisku:

1.

2.

3.

4,

S

Praca wykonywana w budynku Dyrekcji Slaskiego Ogrodu Zoologicznego i na jego terenie — budynek pigtrowy z winda, przystosowany
dla os6b niepelnosprawnych.

Wynagrodzenie: proponowane brutto na stanowisku: wymiar: 1/1 etatu, ptaca zasadnicza 6200 z! plus premia, plus dodatek za
wieloletnig pracg (dodatek za wieloletnig pracg, ktory przystuguje po 5 latach pracy w wysokosci 5% miesigcznego wynagrodzenia
zasadniczego i wzrasta o 1% za kazdy rok pracy az do osiggni¢cia 20% miesiecznego wynagrodzenia zasadniczego).

Praca przy komputerze i w terenie wymagajaca sprawnosci ruchowej niezbe¢dnej do wykonywania czynnoéci na tym stanowisku w
migjscu ich odbywania.

Praca w podstawowym systemie czasu pracy.

Wymiar zatrudnienia pelny etat

Przewiduje sie nastepujqce po sobie kolejno formy zawarcia umowy o prace:

- na czas okreslony,
- na czas nicokreslony.

Naszym pracownikom oferujemy:

- stabilne zatrudnienie,

- wynagrodzenie zasadnicze na czas trwania pierwszej umowy zawartej na czas okreslony oraz dodatek od 5 do 20% wynagrodzenia
zasadniczego w zalezno$ci od udokumentowanego stazu pracy,

- nagrady juhilenszowe,

- dodatkowe wynagrodzenie roczne — tzw. ,,trzynastka”,

- mozliwo$¢ skorzystania z grupowego ubezpieczenia na zycie i zdrowie,

- rozw0j kompelencji poprzez udziat w szkoleniach i kursach,

- mozliwo$¢ skorzystania z benefitéw pracowniczych — Multisport.

Infornujemy, it w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskatnik zatrudnienia 0séb niepelnosprawnych w jednostce, w
rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych byl nitszy niz 6% .

Termin i miejsce skladania dokumentdw:

1.

4,
5.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy zlozy¢ bezposrednio w dziale kadr Slaskiego Ogrodu Zoologicznego lub przestaé droga
pocztowa na adres Slaskiego Ogrodu Zoologicznego do dnia 09.06.2026 r. do godz. 12°® w zamknietej kopercie z dopiskiem: Dotyczy
naboru na wolne stanowisko urzgdnicze — ,,Specjalista/tka ds. administracyjno-gospodarczych” oznaczonej imieniem i nazwiskiem
kandydata z podanym adresem zwrotnym.

Dokumenty zlozone poza toczacymi sig¢ procedurami rekrutacyjnymi, oferty dostarczone w niepoprawnie opisach kopertach oraz oferty
przesiane droga elektroniczng nie beda rozpatrywane.

Aplikacje, ktore wptyng do Slaskiego Ogrodu Zoologicznego po terminie, nie beda rozpatrywane. W przypadku przesylania
dokumentéw aplikacyjnych za posrednictwem operatora pocztowego za termin uznaje si¢ date faktycznego wpltywu kompletnych
dokumentéw aplikacyjnych.

Kandydaci spetniajacy wymogi formalne bedg informowani indywidualnie o terminie rozméw kwalifikacyjnych.

Informacja o wyniku naboru bgdzie 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

L.
2.
3.

Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzgdnicze, w Slaskim Ogrodzie Zoologicznym.
Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie.

Wzér o§wiadczenia o zgodzie na przetwarzanie danych osobowych, o niekaralnosci za przestgpstwa popetnione umys$lnie, o korzystaniu
w pelni z praw publicznych, o nie byciu prawomocnie skazanym za przestepstwa: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dzialalnoéci instytucji paristwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodno$ci dokumentéw
lub za przestgpstwo karne skarbowe.

P.O. Dyrektora Slaskiego Ogrodu Zoologicznego
Michat Romanczyk

Sigski Ogrdd Zoologiczny
r.o. DYREKTORA

Michat Rolfhanczyvk
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