OGROD |, Miejski Ogréd Zoologiczny im. Antoniny i Jana Zabirniskich w Warszawie to

jednostka budzetowa m.st., ktérej misjg jest ochrona gingcych gatunkéw i
edukacja ekologiczna. U nas kazdy pracownik przyczynia sie do realizacji tej
misji. Obecnie do naszego zespotu poszukujemy osoby na stanowisko:

Kierownik Dziatu Organizacyjnego

Zakres zadan na stanowisku:

=,

Nadzdr nad wdrozeniem i biezgcym funkcjonowaniem systemu elektronicznego zarzadzania
dokumentacjg (EZD).

Prowadzenie archiwum zaktadowego, w tym zapewnianie konserwacji dokumentéw oraz
brakowanie dokumentacji niearchiwalne;j.

Sprawowanie nadzoru nad prawidtowoscig wykonywania czynnosci kancelaryjnych, w
szczegblnosci w zakresie doboru klas z jednolitego rzeczowego wykazu akt do spraw,
wiasciwego zaktadania spraw i prowadzenia akt spraw w jednostce.

Nadzoér i udziat w organizacji i funkcjonowaniu jednostki, w tym podejmowanie dziatan, ktére
stuzg koordynacji i udoskonaleniu wspodtpracy komérek organizacyjnych ZOO.

Prowadzenie i aktualizacja dokumentacji statutowej jednostki, regulaminéw wewnetrznych
dotyczacych organizacji i funkcjonowania jednostki oraz wspoétpraca, w tym zakresie ze
wszystkimi komdrkami organizacyjnymi.

Opracowywanie i wdrazanie, we wspotpracy z komérkami organizacyjnymi procedur
wewnetrznego przeptywu informacji o realizowanych zadaniach oraz instrukcji kancelaryjne;j.
Analizowanie, przygotowywanie koncepcji i rozwigzan w zakresie wewnetrznych regulacji
dotyczacych organizacji pracy.

Koordynowanie wprowadzania prostego jezyka w Z0OO.

Nadzdr i prowadzenie ewidencji zarzadzen Dyrektora ZOO.

Prowadzenie spraw zwigzanych ze sktadanymi w jednostce skargami, wnioskami, petycjami
i interwencjami oraz nadzér nad terminowoscig udzielanych odpowiedzi.

Nadzoér i prowadzenie ewidencji petnomocnictw i upowaznier nadanych Dyrektorowi ZOO
oraz nadanych przez Dyrektora ZOO.

Nadzdr nad prowadzeniem ksigzki kontroli zewnetrznej oraz wspoétpraca z organami
kontrolujgcymi, w tym ewidencja protokotdéw z kontroli zewnetrznej i wewnetrznej.
Prowadzenie dokumentacji dotyczacej kontroli zarzadczej w jednostce.

Nadzdr nad obiegiem dokumentdw zgodnie z przyjetg instrukcjg kancelaryjng i JRWA oraz
dekretowaniem korespondencji.

Prowadzenie spraw zwigzanych z dostepem do informacji publicznej - w tym Biuletynu
Informacji Publiczne;j.

Nadzdr nad organizacjg podrézy stuzbowych dla pracownikéw Z0OO.

Nadzdr nad Sekretariatem oraz Recepcja ZOO.
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Wymagania niezbedne na stanowisku Kierownika Dziatu Organizacyjnego:

- wyksztatcenie: wyisze,

- co najmniej 5-letnie doswiadczenie zawodowe w jednostkach sektora finanséw publicznych,

- ukonczony kurs kancelaryjno-archiwalny,

- znajomosc j. angielskiego — poziom komunikatywny,

- obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach samorzgdowych,

- petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

- nieskazanie prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo scigane

z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

- nieposzlakowana opinia,

- znajomosc¢ aktéw prawnych: ustawy o pracownikach samorzgdowych, ustawy o samorzadzie
gminnym, ustawy o dostepie do informacji publicznej, ustawy o finansach publicznych, ustawy o
zamoéwieniach publicznych, ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach,
rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazoéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw
zaktadowych.

Wymagania dodatkowe:

- umiejetnos¢ stosowania i interpretacji przepiséw,

- znajomos¢ pracy w archiwum zaktadowym,

- znajomos¢ systemu EZD,

- umiejetnos¢ redagowania pism urzedniczych,

- doswiadczenie w opracowywaniu regulaminéw i procedur wewnetrznych,

- bardzo dobra znajomosc¢ obstugi pakietu MS Office, znajomos¢ obstugi urzadzen biurowych,

- zdolnosci interpersonalne, a w szczegdlnosci komunikatywnos¢, tatwos¢ nawigzywania
kontaktéw, odpornosc na stres, wysoka kultura osobista,

- dobra organizacja pracy,

- dyspozycyjnosé,

- umiejetnos¢ pracy w zespole i kierowania zespotem pracownikéw,

- samodzielnos¢,

- terminowos¢ i doktadnosé.

Miejsce pracy:
Miejski Ogréd Zoologiczny im. Antoniny i Jana Zabiriskich w Warszawie, ul. Ratuszowa 1/3, 03-461
Warszawa. Obiekty i teren Miejskiego Ogrodu Zoologicznego.

Stanowisko pracy:

praca biurowa wykonywana w pozycji siedzgcej przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie, praca
pod presjg czasu, praca w zespole, kontakt z interesantami (osobisty i telefoniczny), koniecznos¢
szybkiego reagowania i podejmowania decyzji, praca w budynku pietrowym, usytuowanie stanowiska
w pomieszczeniu niedostepnym z poziomu terenu, brak dostosowania miejsca pracy dla oséb
poruszajgcych sie na wozku inwalidzkim, brak windy i podjazdu oraz toalet dostosowanych do oséb z
niepetnosprawnoscig. Budynek niedostosowany dla oséb niedowidzgcych i niewidzacych.
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Niezbedne dokumenty aplikacyjne:

1/ CV z przebiegiem nauki i pracy zawodowe;j

2/ list motywacyjny

3/ oswiadczenie kandydata na stanowisko urzednicze (do pobrania na stronie www.zoo.waw/bip)
4/ podpisana polityka prywatnosci (do pobrania na stronie www.zoo.waw/bip)

5/ mile widziane referencje

Co oferujemy?

1/ umowe o prace i stabilne zatrudnienie

2/benefity z Zaktadowego Funduszu Swiadczed Socjalnych, jak: dofinansowanie do urlopu,
do wypoczynku dzieci, bony swigteczne itp.

3/ ,trzynasta pensja”

4/ prace w bardzo ciekawym historycznie i przyrodniczo miejscu

Jesli zainteresowata Cie nasza oferta pracy, przeslij swoje dokumenty rekrutacyjne na adres:
kadry@zoo.waw.pl lub papierowo na adres: Miejski Ogréd Zoologiczny im. Antoniny i Jana
Zabinskich w Warszawie ul. Ratuszowa 1/3, 03-461 Warszawa.

Na Twoja aplikacje czekamy tylko do 15.12.2025 r.

Pracodawca zastrzega sobie prawo do wczesniejszego zakonczenia rekrutacji oraz do kontaktu tylko z
wybranymi osobami.

Pamietaj, aby mail lub koperte z dokumentami zatytutowaé: ,Aplikacja na stanowisko:
Kierownik Dziatu Organizacyjnego”

Dokumenty, ktére nie spetniajg wymagan niezbednych lub wptyng po ww. terminie, nie beda
rozpatrywane i wraz z dokumentami kandydatéw nieprzyjetych pozostang w naszej bazie
kandydatéw.

Osoba, ktéra w wyniku naboru zostanie wybrana na ww. stanowisko, bedzie zobowigzana dostarczy¢
dokumenty potwierdzajgce przebieg zatrudnienia i kwalifikacje wymagane przez Pracodawce i
zgodne z oswiadczeniami ztozonymi w Curriculum Vitae.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej na
www.bip.zoo.waw.pl oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Miejskiego Ogrodu Zoologicznego im.
Antoniny i Jana Zabifskich w Warszawie przy ul. Ratuszowej 1/3 w Warszawie.

O procedurze zgtoszen wewnetrznych i ochronie sygnalistbw mozesz przeczyta¢c w naszym
zarzadzeniu nr 24 z 2024 r. w zaktadce Procedury na BIP.

Osoby zaproszone na spotkanie rekrutacyjne moga spodziewacé sie pytan merytorycznych lub
zadania tematycznego.

UWAGA:

Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 Ustawy o
pracownikach samorzgdowych, zobowigzany jest do ztozenia wraz z dokumentami aplikacyjnymi kopii
dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

Wskaznik zatrudnienia oséb z niepetnosprawnoscia:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb


mailto:kadry@zoo.waw.pl
http://www.bip.zoo.waw.pl/

z niepetnosprawnoscia w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu oséb z niepetnosprawnoscia, jest nizszy niz 6%.
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