Zatgcznik Nr 1.1 do Regulaminu przeprowadzania naboru kandydatéw na wolne stanowiska
w Miejskim Ogrodzie Zoologicznym w Warszawie

_OGROD, Miejski Ogrod Zoologiczny im. Antoniny i Jana
¥ % Zabinskich w Warszawie to jednostka budzetowa
: o m.st., ktorej misjg jest ochrona gingcych gatunkow
N%M N@P i edukacja ekologiczna. U nas kazdy pracownik

przyczynia sie do realizacji tej misji. Obecnie do
naszego zespofu poszukujemy osoby na stanowisko:

Referent ds. kadr

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

Przygotowywanie uméw o prace, zakresdw obowigzkdéw dla pracownikow,

Zaktadanie i prowadzenie teczek personalnych pracownikéw,

Zaktadanie kartoteki pracownika w systemie kadrowo-ptacowym,

Informowanie przetozonego pracownika o koricu umowy i przyjmowanie wniosku o dalsze
zatrudnienie,

Wprowadzanie urlopodw wypoczynkowych do programu kadrowo-ptacowego,

Kontrola limitdw urlopéw wypoczynkowych pracownikow,

Rozliczanie czasu pracy pracownikdw pracujgcych na harmonogramach,
Przygotowywanie raportow z RCP i ich wysytka osobom zainteresowanym,
Wprowadzanie podstawowych danych ptacowych do systemu kadrowo-ptacowego,
Wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu i zarobkach,

Wstepna selekcja dokumentdw aplikacyjnych kandydatow,

Udziat w rekrutacjach,

Przygotowywanie umoéw zlecen i o dzieto oraz wprowadzanie ich do systemu,

Pomoc w prowadzeniu rejestru zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych,
Wykonywanie prostych prac biurowych zwigzanych z funkcjonowaniem Dziatu Kadr i Ptac.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Miejsce pracy: praca w budynku biurowym. Brak mozliwosci poruszania sie na wézku inwalidzkim.
Budynek niedostosowany dla oséb niedowidzgcych i niewidzacych.

Stanowisko pracy: stanowisko pracy zwigzane z obstugg komputera, przemieszczaniem sie wewnatrz
i na zewnatrz budynku oraz rozmowami telefonicznymi. Na stanowisku pracy brak specjalistycznych

urzadzen umozliwiajgcych prace osobom niewidomym.
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Zatgcznik Nr 1.1 do Regulaminu przeprowadzania naboru kandydatéw na wolne stanowiska
w Miejskim Ogrodzie Zoologicznym w Warszawie

Wymagania niezbedne:

e obywatelstwo polskie,

e petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,

e os$wiadczenie kandydata, ze nie byt skazany/-a prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

o wyksztatcenie srednie,

e znajomos¢ rozliczania rwnowaznego czasu pracy,

e znajomosc¢ programu Enova oraz Ptatnik,

e sumiennosé, doktadnosé, systematycznosé, zaangazowanie, lojalnosé,
e znajomos¢ pakietu MS Office oraz urzadzen biurowych.

Wymagania dodatkowe:

e mile widziane wyksztatcenie wyzsze kierunkowe,
e mile widziana znajomos¢ jezyka angielskiego,
e mile widziany optymizm.

Praca od poniedziatku do pigtku w godzinach: 7:00-8:30 do 15:00-16:30

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 Swiadczen Socjalnych, jak: dofinansowanie do urlopu, do
wypoczynku dzieci, bony swigteczne itp.

3/ ,trzynasta pensja”

4/ prace w bardzo ciekawym, historycznie i przyrodniczo, miejscu.
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Zatgcznik Nr 1.1 do Regulaminu przeprowadzania naboru kandydatéw na wolne stanowiska
w Miejskim Ogrodzie Zoologicznym w Warszawie

Osoby zainteresowane prosimy o dostarczenie:

e curriculum vitae z przebiegiem nauki i pracy zawodowej w wersji pdf lub w wersji papierowej
podpisane wtasnorecznie;

e obowigzek informacyjny dla kandydata do pracy w wersji pdf lub w wersji papierowej
podpisane wtasnorecznie. Obowigzek informacyjny jest zamieszczony na stronie BIP facznie z
ogtoszeniem o naborze;

e list motywacyjny w wersji pdf lub w wersji papierowej podpisany wtasnorecznie;

e oswiadczenie kandydata (scan) w wersji pdf lub w wersji papierowej podpisane
wtasnorecznie. Oswiadczenie jest do pobrania na stronie www.bip.zoo.waw.pl w zaktadce
Rekrutacja.

Powyzsze dokumenty nalezy przestaé w terminie do dnia 11.10.2025 r. wtgcznie:
e w wersji elektronicznej pdf na adres: kadry@zoo.waw.pl
e W wersji papierowej na adres: Miejski Ogréd Zoologiczny im. Antoniny i Jana Zabinskich w
Warszawie ul. Ratuszowa 1/3, 03-461 Warszawa.

Wiadomosé w wersji elektronicznej lub koperte z dokumentami papierowymi nalezy zatytutowac:
»Aplikacja na stanowisko Referent ds. kadr”.

Dokumenty, ktdre nie spetniajg wymagan niezbednych lub wptynqg po ww. terminie, nie bedg
rozpatrywane i wraz z dokumentami kandydatow nieprzyjetych pozostang w naszej bazie
kandydatdw.

Pracodawca zastrzega sobie prawo do wczesniejszego zakoriczenia naboru oraz do kontaktu tylko z
wybranymi osobami.

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 o$wiadczeniami ztozonymi w Curriculum Vitae.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
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 zgtoszern wewnetrznych i ochronie sygnalistdw mozesz przeczytaé¢ w naszym zarzadzeniu
nr 24 z 2024 r. w zaktadce Procedury na BIP.

Podczas rozmowy kwalifikacyjnej kandydat moze byc poproszony o rozwigzanie testu
kompetencyjnego.

UWAGA:

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

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

W miesiqcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskazZnik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.
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