Dyrektor
Gdanskiego Ogrodu Zoologicznego
ogtasza nabor kandydatow do pracy

w Gdanskim Ogrodzie Zoologicznym, Gdansk, ul. Karwieriska 3
na Samodzielne Stanowisko Specjalisty ds. Kadrowych

1. Liczba wakatow: 1

2. Wymiar czasu pracy: Caty etat, 40 godzin tygodniowo

3. Rodzaj umowy o prace: Umowa stata

4, Czas trwania umowy: 3 miesigce okres prébny, w przypadku braku zastrzezen po

uptywie tego czasu bedzie zawarta kolejna umowa
5. Podstawowy zakres obowigzkéw:

e kompleksowe prowadzenie akt osobowych pracownikéw;

e przygotowywanie od strony formalnoprawnej dokumentéw dotyczacych zatrudnienia,
rozwigzania umow o prace, zaszeregowania, przeniesien, urlopéw i innych spraw
wynikajacych ze stosunku pracy;

e sporzadzanie sprawozdan w zakresie dotyczagcym zatrudniania pracownikéw, zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami i terminami;

e sporzadzanie sprawozdan do GUS;

e ustalanie uprawnien urlopowych i prowadzenie dokumentacji z tym zwigzanej (karty
urlopowe, plany urlopowe, ekwiwalent za urlop);

e kontrola ewidencji czasu pracy, urlopéw pracowniczych, zwolnien lekarskich;

e wydawanie zaswiadczen dotyczgcych stosunku pracy na wniosek pracownika;

e rozliczanie pracownikéw z wykorzystanych dni urlopéw wypoczynkowych oraz innych
przerw w wykonywaniu pracy, w tym urlopéw okolicznosciowych, wychowawczych, itp.
stosownie do przepiséw Kodeksu Pracy;

e wypisywanie delegacji na wniosek kierownika;

e prowadzenie rejestru umow-zlecen.

6. Wymagania niezbedne:
e posiadanie obywatelstwa polskiego;

e posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych;

e niekaralnos¢ za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe;

e nieposzlakowana opinia;

e wyksztatcenie Srednie lub wyzsze;

e posiadanie doswiadczenia w pracy w zakresie kadr (4-letni staz pracy zawodowej).

7. Wymagania dodatkowe:
e doskonata znajomos¢ aktualnych przepiséw z zakresu prawa pracy;



e bardzo dobra umiejetnos¢ obstugi komputera (biegta znajomos$¢ programu Comarch
Optima, pakietu Ms Office);

e praktyczna znajomos¢ zagadnien kadrowych;

e samodzielnos¢, doktadnosé i terminowos¢ w wykonywaniu zadan;

e wysoka kultura osobista;

e umiejetnosci analityczne i interpersonalne;

e umiejetnos¢ pracy w zespole.

8. Warunkiem wziecia udziatu w rekrutacji jest ztozenie nastepujgcych dokumentéow:
e list motywacyjny;
e zyciorys (CV);
e kserokopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe;
e kserokopie Swiadectw pracy;
e oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych i o niekaralnosci za

przestepstwo umysine oraz o niekaralnosci za przestepstwa przeciwko mieniu, obrotowi

gospodarczemu, dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
wiarygodnosci dokumentéw i za przestepstwo karne skarbowe.

W przypadku niedostarczenia wyzej wymienionych dokumentéw kandydat nie spetni wymogow

formalnych zawartych w ogtoszeniu o naborze na wolne stanowisko urzednicze.

9. Dokumenty nalezy sktada¢ w Gdanskim Ogrodzie Zoologicznym w Gdansku
ul. Karwienska 3 w Sekretariacie, od poniedziatku do pigtku w godzinach 7:00-14.00
w zamknietych kopertach lub przestac¢ na adres:

Gdanski Ogréd Zoologiczny
80-328 Gdansk - Oliwa
ul. Karwienska 3

z nastepujgcg adnotacja:

.Nabdr na wolne stanowisko urzednicze:
Samodzielne Stanowisko Specjalisty ds. Kadrowych
Nr 5/2022"

W terminie do 09.05.2022r., decyduje data wptywu oferty do Jednostki.
Informujemy, ze nadsytanych ofert nie zwracamy.

10. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej ZOO
(https://bip.zoo.gda.pl), na tablicy ogtoszen w siedzibie GOZ oraz w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzedu Miejskiego w Gdansku (https://bip.gdansk.pl).



Opis stanowiska pracy

A

INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY

Stanowisko
Samodzielne Stanowisko Specjalisty ds. kadrowych

Dziat
Samodzielne stanowisko

Wymiar czasu pracy
8 godzin

B. WYMOGI KWALIFIKACYJNE

1.

Wyksztatcenie:
Srednie lub wyzsze

Wymagany profil lub specjalnos¢:
Preferowane szkolenia /kursy/ w zakresie kadr

Doswiadczenia zawodowe:
Cztery lata w zakresie prowadzenia kadr

Umiejetnosci zawodowe:
e doskonata znajomos¢ aktualnych przepiséw z zakresu prawa pracy;
e bardzo dobra umiejetnos¢ obstugi komputera (biegta znajomos¢ programu Comarch

Optima, pakietu Ms Office);
e praktyczna znajomosc¢ zagadnien kadrowych;
e samodzielnos¢, doktadnosé i terminowos¢ w wykonywaniu zadan;
e wysoka kultura osobista;
e umiejetnosci analityczne i interpersonalne;

e umiejetnos¢ pracy w zespole.
ZASADY WSPOLZALEZNOSCI SLUZBOWE|

Bezposredni przetozony:
Dyrektor Gdanskiego Ogrodu Zoologicznego
Przetozony wyzszego stopnia - nie dotyczy

ZAKRES OBOWIAZKOW
e kompleksowe prowadzenie akt osobowych pracownikéw;

e przygotowywanie od strony formalnoprawnej dokumentéw dotyczacych zatrudnienia,
rozwigzania umow o prace, zaszeregowania, przeniesien, urlopéw i innych spraw

wynikajacych ze stosunku pracy

e sporzadzanie sprawozdan w zakresie dotyczgcym zatrudniania pracownikéw, zgodnie z

obowigzujgcymi przepisami i terminami;
e sporzadzanie sprawozdan do GUS;



e ustalanie uprawnien urlopowych i prowadzenie dokumentacji z tym zwigzanej (karty
urlopowe, plany urlopowe, ekwiwalent za urlop);

e kontrola ewidencji czasu pracy, urlopéw pracowniczych, zwolnien lekarskich;

e wydawanie zaswiadczen dotyczgcych stosunku pracy na wniosek pracownika;

e rozliczanie pracownikéw z wykorzystanych dni urlopéw wypoczynkowych oraz innych
przerw w wykonywaniu pracy, w tym urlopéw okoliczno$ciowych, wychowawczych, itp.
stosownie do przepiséw Kodeksu Pracy;

e wypisywanie delegacji na wniosek kierownika;

e prowadzenie rejestru umow-zlecen.

ZAKRES ODPOWIEDZIALNOSCI

e Terminowe dostarczanie do dziatu ptac dokumentéw pozwalajacych na wyliczanie
wynagrodzenia

e Sprawdzanie zgodnosci ewidencji czasu pracy

e Terminowe sktadanie sprawozdan do GUS

¢ Kontrola list obecnosci



