LOOLUBIN.PL

Zatgcznik Nr 1
do Zarzgdzenia nr 1 Dyrektora Ogrodu Zoologicznego w Lubinie
z dnia 30.01.2026 .

REGULAMIN ORGANIZACJI WEWNETRZNEJ
OGRODU ZOOLOGICZNEGO W LUBINIE

Rozdzial I
Organizacja i zasady dzialania

§1

Ogrod Zoologiczny w Lubinie jest gminng jednostkg budzetowa dziatajaca na terenie miasta Lubina.

§2
Ogrodem Zoologicznym w Lubinie zarzadza Dyrektor powotany przez Prezydenta Miasta Lubina,
ktory samodzielnie kieruje jego dziatalno$cia, reprezentuje go na zewnatrz i jest za niego
odpowiedzialny.

§3
Zarzadzenia Dyrektora wykonuje i nadzoruje kierownik zespotu, ktory odpowiada przed Dyrektorem
za organizacje pracy oraz za prawidtowe i sprawne wykonywanie zadan.

§4
Ogrod Zoologiczny w Lubinie jest gminng jednostkg budzetowsg dziatajaca na podstawie
obowiazujacych przepiséw prawa, a w szczeg6lnosci: Ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
o samorzadzie gminnym, Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych, Ustawy z dnia
16 kwietnia o ochronie przyrody, Uchwaly Rady Miejskiej w Lubinie nr XLVII/358/14 o utworzeniu
jednostki budzetowej z dnia 21.01.2014 r. oraz Statutu.

§5
Ogrod Zoologiczny w Lubinie jako Jednostka Obstugiwana (JO) przez Centrum Ustug Wspdlnych
(CUW) wypetnia obowigzki dotyczace prowadzenia rachunkowosci, obstugi kadrowej, obstugi
kadrowo-ptacowej, jak rowniez sposob i zasady ich realizacji oraz wzajemnych relacji, w tym obiegu
i ewidencjonowania dokumentow, zgodnie z Instrukcjq prowadzenia rachunkowosci oraz obstugi
kadrowo-ptacowej JO przez CUW, w oparciu o: art. 10a-10d ustawy z dnia 8 marca 1991 r. o
samorzadzie gminnym, art. 4 ust. 5 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci, art. 54 ust. 1
pkt 1-3 ustawy o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009 r.

§6
Ogrod Zoologiczny w Lubinie funkcjonuje na zasadach jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzadkowania zgodnie ze Strukturg organizacyjng, podzialu uprawnien i obowigzkow.


http://bip.zoolubin.pl/wp-content/uploads/2020/07/Uchwa%C5%82a-o-utworzeniu.pdf
http://bip.zoolubin.pl/wp-content/uploads/2020/07/Uchwa%C5%82a-o-utworzeniu.pdf

§7
Obowiazki i uprawnienia pracownikoéw wobec zaktadu pracy okresla Regulamin Pracy Ogrodu
Zoologicznego w Lubinie.

§8
Zadania Ogrodu Zoologicznego w Lubinie realizowane sg przez pracownikow zatrudnionych w pieciu
dziatach pomocniczych i obstugi oraz na stanowiskach urzedniczych samodzielnych.

§9
Tryb i zasady obiegu korespondencji i dokumentow okresla Instrukcja kancelaryjna Ogrodu
Zoologicznego w Lubinie.

§ 10
Nadzér nad Ogrodem Zoologicznym w Lubinie sprawuje Prezydent Miasta Lubina.

Rozdzial 11
Struktura organizacyjna i podstawowe obowiazki pracownikow

§11
Schemat struktury organizacyjnej Ogrodu Zoologicznego w Lubinie stanowi Zatgcznik nr 1 do
niniejszego Regulaminu.

§ 12

Dla realizacji zadan statutowych i rocznych planéw dziatalnosci tworzy si¢ nastepujace dziaty
organizacyjne:
— Dziat hodowlany (skr6t HOD):

— dziat pomocniczy i obstugi: SSAKI,

— dziat pomocniczy i obstugi: PTAKI,

— dzial pomocniczy i obstugi: WIWARIUM (obejmuje: gady, ptazy, bezkregowce, ryby),
— Dziat techniczny (skrot TECH):

— dziat pomocniczy i obstugi: PORZADKOWO-GOSPODARCZY,

— dziat pomocniczy i obstugi: MAGAZYN,
— Dziat edukacyjny (skrot EDU),
— Dziat administracyjny (skrét ADMIN).

§ 13
Kazdy pracownik Ogrodu Zoologicznego w Lubinie zobowigzany jest do przestrzegania
nastepujacych obowiazkow ogdlnych:
1) wykonywanie pracy sumiennie i starannie,
2) przestrzeganie ustalonego w Ogrodzie czasu pracy i wykorzystywanie go w sposob jak
najbardziej efektywny i produktywny,
3) przestrzeganie Regulaminu Pracy oraz Regulaminu Organizacji Wewnetrznej i ustalonego w
Ogrodzie porzadku,
4) dazenie do uzyskania w pracy jak najlepszych wynikow i przejawianie w tym celu
odpowiedniej inicjatywy,



5) przestrzeganie przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych,

6) znajomosc i przestrzeganie krajowych i europejskich przepisow szczegoétowych dotyczacych
funkcjonowania ogrodéw zoologicznych,

7) dbanie o dobro Ogrodu, ochrona mienia Ogrodu,

8) przestrzeganie tajemnicy panstwowej i shuzbowej,

9) przestrzeganie zasad wspotzycia spolecznego,

10) doktadne i sumienne wykonywanie polecen przetozonych,

11) zapobieganie kradziezom i naduzyciom w Ogrodzie, zarowno wsrod pracownikow, jak i
odbiorcow,

12) niezwloczne zawiadomienie przetozonego o zauwazonym wypadku przy pracy, zagrozeniu
zycia lub zdrowia, niezabezpieczeniu lub wadliwym zabezpieczeniu mienia oraz
marnotrawstwa materialdw i czasu pracy,

13) dbanie o czystos¢ odziezy stuzbowej i higieng osobista,

14) codzienne dbanie o czystos¢ i porzadek w Ogrodzie,

15) wykonywanie obowigzkéw stuzbowych wylacznie w odziezy stuzbowej oraz zakaz uzywania
odziezy stuzbowej logowanej poza Ogrodem, z wylaczeniem zadan zleconych,

16) bezwzglednie kulturalny i uprzejmy stosunek do odbiorcow oferty Ogrodu Zoologicznego w
Lubinie,

17) bezwzgledne reagowanie w sytuacjach zagrozenia,

18) jedynym miejscem przeznaczonym do spozywania positkow i odbywania przerw jest zaplecze
socjalne z aneksem kuchennym zlokalizowane w siedzibie Ogrodu.

Rozdzial 111
Zasady kompetencyjne

§ 14
Ogrodem Zoologicznym w Lubinie zarzadza jednoosobowo Dyrektor, ktéry organizuje jego
dziatalnos¢ i reprezentuje jednostke na zewnatrz, a takze odpowiada za prawidlowa realizacje
dziatalno$ci statutowej, wlasciwe gospodarowanie mieniem i Srodkami finansowymi.

§ 15
W sytuacji nieobecnosci Dyrektora z powodu urlopu, choroby, czy innej przyczyny, zastepuje go
kierownik zespotu lub, w granicach otrzymanego upowaznienia, inny wyznaczony pracownik.

§ 16
Do kompetencji Dyrektora Ogrodu Zoologicznego w Lubinie nalezg obowigzki okreslone
Statutem:
1. Zarzadzanie instytucja, samodzielne kierowanie jej dziatalno$cig i reprezentowanie jej na
zewnatrz.
2. Zatrudnianie i zwalnianie pracownikow oraz dokonywanie w stosunku do nich wszelkich
zmian wynikajacych ze stosunku pracy.
3. Ustalenie, w oparciu o obowigzujgce przepisy prawa, wewngtrznej struktury organizacyjnej,
szczegblowego zakresu zadan, podziatu czynnosci i odpowiedzialnosci oso6b zatrudnionych w
Ogrodzie Zoologicznym w Lubinie poprzez ustalenie Regulaminu Organizacji Wewnetrznej.



Ustalenie, w oparciu o obowigzujace przepisy prawa, Regulaminu Wynagradzania, zasad
wynagradzania pracownikow.

Opracowywanie rocznego planu dziatalnosci instytucji.

Reprezentowanie Ogrodu Zoologicznego w Lubinie wobec wladz, instytucji, organizacji oraz
0s0b trzecich w granicach dziatalno$ci statutowej i pelnomocnictwa.

Ustalanie wysokos$ci cen i oplat za korzystanie z obiektow, urzadzen oraz ushug §wiadczonych
przez ZOO Lubin oraz cennikdéw sprzedazy materiatow.

§17

Do kompetencji Dyrektora naleza (sq zastrzezone):

L.

Prowadzenie polityki kadrowej i pracowniczej, a w szczeg6élnosci:
a) przyjmowanie, awansowanie, zwalnianie pracownikow,
b) ustalanie wynagrodzenia,
¢) nagradzanie i karanie pracownikow,
d) zatwierdzanie zakres6w czynnos$ci pracownikow,
e) ustalanie i akceptowanie zalozen programéw 1 plandow dziatalnosci Ogrodu Zoologicznego
w Lubinie oraz ich zmian w trakcie realizacji, jak rowniez sprawozdan,
f) wydawanie zarzadzen wewnetrznych,
g) zatwierdzanie preliminarzy i rozliczen budzetowych,
h) przygotowanie lub zatwierdzanie materiatow do prasy, wydawnictw itp.,
1) udzielanie pelnomocnictw do wystgpowania w imieniu Ogrodu Zoologicznego w Lubinie,
j) prowadzenie spraw dotyczacych skarg, wnioskéw i krytyki medialne;j,
k) podpisywanie korespondencji przychodzacej i wychodzacej,
1) akceptowanie zalecen pokontrolnych oraz ustalanie trybu ich wykonywania,
1) zatwierdzanie regulaminow,
m) powolywanie komisji, jury oraz innych gremiow,
n) wystepowanie z wnioskami w sprawie nadania odznaczen panstwowych, honorowych
1 nagrod,
0) bezposrednie zarzadzanie pracg podlegtych pracownikéw wszystkich dziatow
organizacyjnych oraz stanowisk samodzielnych,
p) zarzadzanie ogrodem zoologicznym,
r) wspoétdziatanie z instytucjami i organizacjami powotanymi do ochrony zwierzat
i srodowiska naturalnego oraz ogrodami zoologicznymi,
s) nadzor nad prowadzeniem dziatalnosci naukowo-badawczej zwigzanej
z dziatalnoscig statutowg Ogrodu Zoologicznego w Lubinie,
t) zarzadzanie kompletowaniem, ochrong, doborem gatunkow, utrzymaniem oraz gospodarka
hodowlang ogrodu zoologicznego,
u) reprezentowanie Ogrodu Zoologicznego w Lubinie w stowarzyszeniach, instytucjach
i organizacjach powotanych do ochrony zwierzat i srodowiska naturalnego.

§ 18

Do obowigzkow, uprawnien i kompetencji kierownika zespolu Ogrodu Zoologicznego w Lubinie
naleza w szczegélnosci:

I. Obowiazki:



O 0N W

znajomos¢ i przestrzeganie przepiséw, norm i zasad organizacyjnych obowigzujacych

w Ogrodzie Zoologicznym w Lubinie,

prawidlowe organizowanie i state usprawnianie metod pracy na powierzonym stanowisku
oraz stanowiskach podlegtych,

sumienne i terminowe wykonywanie powierzonych obowigzkow stuzbowych i otrzymanych
polecen z zachowaniem drogi stuzbowej,

uczestnictwo w naradach i konsultacjach kolegium powolywanego przez Dyrektora Ogrodu
Zoologicznego w Lubinie,

state podnoszenie wiedzy i kwalifikacji,

wykonywanie zadan wynikajacych z polecen stuzbowych i1 zakresu obowigzkdow,

realizacja zarzadzen Dyrektora, planowanie i organizacja pracy,

koordynacja zakupow,

znajomos¢ i przestrzeganie krajowych, europejskich i $wiatowych przepisow, norm i zasad
obowiazujacych w ogrodach zoologicznych.

I1. Uprawnienia:

1. utrzymanie warunkow pracy i wyposazenia w stanie umozliwiajacym sprawne wykonywanie
zadan wiasnych i podleglych stanowisk pracy,

2. uzyskiwanie od Dyrektora niezbednych wyjasnien i ewentualnej pomocy w przypadku
watpliwosci lub trudno$ci w wykonywaniu powierzonych obowigzkow,

3. podpisywanie pism wynikajacych z osobnych uprawnien okreslonych przez Dyrektora.

III. Kompetencje:

1. organizacja pracy podlegtych dziatéw, nadzér nad ich funkcjonowaniem, wymiang sprzetu,
serwisowaniem i wyposazeniem oraz pomoc techniczna w realizacji zadan Dyrektorowi
Ogrodu Zoologicznego w Lubinie,

2. zastgpowanie podczas nieobecnosci Dyrektora Ogrodu Zoologicznego w Lubinie (jesli nie
zostal wyznaczony inny pracownik),

3. nadzor nad przestrzeganiem zarzadzen i regulaminow przez pracownikow wszystkich
dziatow,

4. nadzor nad sporzadzaniem i wykonaniem grafikow w poszczegolnych dziatach oraz
przekazywanie specjaliscie ds. administracyjnych; obstuga systemu rejestracji czasu pracy
RCP,

5. systematyczna kontrola stanu technicznego budynkéw, posesji, urzadzen, pojazdow, sprzetu
oraz wyposazenia pomieszczen oraz raportowanie biezgcego stanu do Dyrektora,

6. planowanie i nadzor nad pracami remontowo-budowlanymi w ramach kapitalnych i biezacych
remontow, pracami konserwacyjnymi i statymi przegladami urzadzen, pojazdow i sprzgtu,

7. nadzdr nad prawidtowym funkcjonowaniem instalacji elektrycznej, wodno-kanalizacyjnej,
informatycznej, odgromowej i cieplowniczej oraz realizacja kontroli w w/w zakresie,

8. mnadzor techniczno-budowlany nad wszystkimi wolierami i budynkami oraz nad
prowadzeniem ksigzek obiektow budowlanych,

9. nadzdr nad przestrzeganiem przepisow BHP i p.poz. przez wszystkich pracownikdéw oraz

realizacjg zalecen wtadz sanitarnych, bezpieczenstwa i higieny pracy oraz Strazy Pozarnej —
biezaca konsultacja z przetozonym oraz realizacja kontroli w w/w zakresie,



10.

I1.
12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.
23.

24,

25.

26.

27.
28.

29.

nadzor nad kompleksowa realizacjg zakupow i zamowien wg zapotrzebowania zgtaszanego
przez pracownikoéw zatwierdzonego przez Dyrektora, koordynacja zakupu zywnosci oraz
utrzymania zapasow, umowy/oferty dot. zakupoéw do 15 tys.,

nadzoér nad przeprowadzaniem okresowych inwentaryzacji,

nadzor nad realizacja zadan wynikajacych z Instrukcji raportowania oraz sprawozdawczoscia
w zakresie: raportowania kwartalnego optat za ustugi wodne do Panstwowego Gospodarstwa
Wodnego; raportowania zbiorczego o wytwarzanych odpadach i gospodarowaniu odpadami,
raportowania w zakresie korzystania ze sSrodowiska,

nadzor nad prawidtowym wykonaniem umow (ochrona, konserwacja, utrzymanie czystosci,
wynajem pomieszczen i innych dotyczacych technicznych i organizacyjnych spraw
jednostki),

nadzoér nad przygotowaniem i przekazywaniem dokumentacji podlegtych dziatéw do
sktadnicy akt,

nadzoér nad systemem BDO i innymi sprawami zwigzanymi z wywozem nieczystosci

i utylizacja odpadow,

nadzor i1 obstuga PUESC oraz wszelkich systeméw niezbednych do funkcjonowania pieca
grzewczego na zapleczu hodowlanym,

nadzoér nad pojazdami: wypelnianiem kart pojazdu, serwisowaniem, garazowaniem,
terminowoscig oplat polis, przegladami, biezaca kontrola stanu technicznego i czystosci,
nadzor nad realizacjg zatwierdzonego przez Dyrektora planu wydarzen i ich koordynacja,
informowanie Dyrektora o biezacym stanie dziatalnosci dziatow,

reprezentowanie jednostki w ramach otrzymanych petnomocnictw,

oprowadzanie wycieczek po Ogrodzie Zoologicznym w Lubinie i udziat w realizacji oferty
edukacyjnej,

realizacja krajowych 1 zagranicznych transportow zwierzat,

obstuga KSeF, poczty elektroniczna, ePUAP, eDor¢czenia, EOF oraz wszelkich innych
platform zwigzanych z funkcjonowaniem jednostki,

codzienne zwracanie uwagi na przestrzeganie Regulaminu zwiedzania Ogrodu Zoologicznego
w Lubinie przez zwiedzajacych,

dostarczanie tematow/materialdéw do wykorzystania w informacjach medialnych i postach w
social mediach i obstuga profili w mediach spotecznosciowych wg oddzielnych instrukcji
Dyrektora,

dostarczanie materiatow, opiniowanie i korekta materiatéw promocyjnych, edukacyjnych i
publikacji ksigzkowych na wniosek przetozonego,

zastgpowanie w razie nieobecnosci specjalisty ds. administracyjnych,

przygotowanie i przekazywanie wytworzonej dokumentacji do sktadnicy akt i nadzér nad jej
przekazywaniem przez podleglych pracownikow, zgodnie z Instrukcjg kancelaryjng,

nadzér i1 koordynacja realizacji obowigzku statystycznego GUS; przekazywanie sprawozdan
na zadanie GUS.

Rozdzial 111
Zakres pracy dzialow

§ 19
DZIALY. HODOWLANY (HOD)
Specjalista ds. hodowlanych



Do gléwnych obowigzkéw specjalisty ds. hodowlanych nalezy realizacja zadan organizacyjnych

jednostki, w szczegdlnosci poprzez:

1.

10.

I1.

12.

13.
14.

15.
16.
17.
18.

19.
20.
21.

22.

nadzoér nad zgodnoscia dziatalnosci z obowigzujacymi przepisami, w szczegdlnosci Ustawy
z dnia 16 kwietnia 2004 r. o ochronie przyrody (Dz. U. z 2013 r., poz. 627 z p6zn. zm.)

1 innymi krajowymi, europejskimi i Swiatowymi przepisami dotyczacymi ogrodow
zoologicznych, ze szczegdlnym uwzglednieniem wytycznych EAZA,

bezposredni nadzér na realizacjg zadan dzialéw pomocniczych i obstugi: WIWARIUM,
SSAKI, PTAKI,

reprezentowanie Ogrodu Zoologicznego w Lubinie przez urzedami, organami, instytucjami
nadzorujacymi hodowle zwierzat, w tym ARIMR, Inspektorat Weterynarii itp.,
reprezentowanie Ogrodu Zoologicznego w Lubinie przez urzedami, organami, instytucjami
w przedmiotowych sprawach, zgodnie z otrzymanymi pelnomocnictwami,

nadzoér nad dbatoscig o dobrostan zwierzat w podleglych dziatach, konsultacje

i wprowadzanie rozwigzan majacych na celu state podnoszenie dobrostanu, w tym takze
wprowadzanie enrichmentu dla wszystkich gatunkow,

staty kontakt z lekarzami weterynarii, wdrazanie leczenia i nadzér nad jego prowadzeniem
oraz nadzor nad realizacjg zalecen lekarzy weterynarii,

regularne (min. 1 raz w tygodniu) wizyty we wszystkich obiektach hodowlanych

i ekspozycyjnych,

codzienna kontrola stanu obiektow hodowlanych i ich wyposazenia oraz wnioskowanie do
Dyrektora o naprawy, remonty, modyfikacje, wyposazenie,

zastgpowanie opiekunow zwierzat w przypadku wysokiej absencji w podlegtych dziatach,
w zakresie obowigzkow codziennych opiekundéw zwierzat — wg wytycznych Dyrektora lub
kierownika zespotu,

organizacja i prowadzenie dokumentacji hodowlanej, w tym rowniez biezace uzupetnianie
dokumentacji Species360,

wspotpraca z krajowymi i zagranicznymi instytucjami i organizacjami powotanymi do
ochrony zwierzat i sSrodowiska naturalnego oraz innymi ogrodami zoologicznymi,
nawigzywanie wspotpracy oraz koordynacja prowadzenia dziatalno$ci naukowo-badawczej
zwigzanej z dzialalnoscig statutowg Ogrodu Zoologicznego w Lubinie,

przygotowanie jadtospiséw dla poszczegodlnych gatunkéw do zatwierdzenia przez Dyrektora,
kompletowanie, ochrona, dobor gatunkow, utrzymanie oraz gospodarka hodowlana ogrodu
zoologicznego — po zatwierdzeniu przez Dyrektora,

regularne wykonywanie i archiwizacja dokumentacji fotograficznej,

nadzoér nad przechowywaniem i komplementowaniem lekéw dla zwierzat,

nadzor nad utylizacja padtych zwierzat,

nadzoér nad obecnos$cig, montazem, stanem i poprawnoscig etykiet gatunkowych i innych
plansz edukacyjnych na terenie Ogrodu,

nadzor nad realizacja uméw wynikajacy z zapisow tych umow,

przygotowanie materialow merytorycznych wedlug wytycznych Dyrektora,

przygotowanie dokumentacji i przekazanie jej do sktadnicy akt zgodnie z obowigzujaca
Instrukcjg kancelaryjng,

przygotowanie i realizacja rozeznania rynku, zapytan ofertowych, zaméwien, przetargéow -
zgodnie z Regulaminem Udzielania Zamowien Publicznych i wytycznymi przetozonych,



23. planowanie i realizacja prelekcji, spotkan itp. w ramach oferty edukacyjnej i oferty wydarzen
dodatkowych Ogrodu Zoologicznego w Lubinie,

24. oprowadzanie wycieczek po Ogrodzie Zoologicznym w Lubinie i udziat w realizacji oferty
edukacyjnej,

25. realizacja krajowych i zagranicznych transportow zwierzat,

26. nadzér nad stanem technicznym, czystoscig i dezynfekcja pojazdow stuzbowych,

27. codzienne zwracanie uwagi na przestrzeganie Regulaminu zwiedzania Ogrodu Zoologicznego
w Lubinie przez zwiedzajacych,

28. wykonywanie innych prac niezbednych do utrzymania ciggtosci pracy Ogrodu Zoologicznego
w Lubinie oraz wspotpraca ze wszystkimi dzialami,

29. dostarczanie tematow/materiatow do wykorzystania w informacjach medialnych i postach
w social mediach i obstuga profili w mediach spotecznos$ciowych wg oddzielnych instrukcji
Dyrektora,

30. dostarczanie materiatdéw, opiniowanie i korekta materiatéw promocyjnych, edukacyjnych
i publikacji ksigzkowych na wniosek przetozonego,

31. obstuga ruchu zwiedzajacych w Ogrodzie Zoologicznym w Lubinie w zakresie wskazanym
przez Dyrektora,

32. realizacja obowigzku statystycznego GUS; przekazywanie sprawozdan na zadanie GUS.

I1. Dzial pomocniczy i obstugi: SSAKI

Do gléwnych obowigzkéw w/w dziatu nalezy troska o dobrostan powierzonych zwierzat
(gospodarskich i innych hodowanych w obrebie zabudowan inwentarskich oraz wybiegow
zewngtrznych w réznych czegsciach ogrodu zoologicznego) oraz ich pomieszczen poprzez:
1. sprzatanie boksow i wybiegow, a takze dbanie o porzadek wokot zagrody i na wybiegach
(zamiatanie, grabienie, zbieranie $§mieci pozostawionych przez zwiedzajacych itp.):
a) codzienne usuwanie odchodow, niezjedzonej karmy i innych nieczystosci,
b) mycie pomieszczen, okien, wymiana podtoza, wysciotki — w razie potrzeby, jednak nie
rzadziej niz raz na kwartat,
¢) codzienna wymiana wody w poidiach,
2. dbanie o zielen wokot zagrody i na wybiegach (koszenie, przycinanie, nawadnianie, wnioskowanie
0 nowe nasadzenia itp.) — przy wspolpracy z dziatem technicznym,
3. przygotowanie karmy dla zwierzat:
a) przygotowanie uwag do jadlospiséw i biezace przekazywanie ich do specjalisty ds.
hodowlanych,
b) zglaszanie zapotrzebowania na zakupy,
c) pobieranie karmy z magazynu, przygotowanie oraz wlasciwe podawanie zwierzgtom,
4. pomoc w powi¢kszeniu stada:
a) budowa miejsc chowu,
b) rozmnazanie wg wytycznych zatwierdzonych przez Dyrektora,
c) pielegnacja,
d) pomoc w odchowie mtodych,
5. dbanie o zdrowie zwierzat, w szczegolnosci:
a) codzienna obserwacja i informowanie bezposredniego przetozonego, nast¢pnie weterynarza
o nieprawidtowosciach,
b) pomoc przy zabiegach weterynaryjno-hodowlanych, realizacja zalecen weterynarza,



c) dbatos¢ o dostarczanie zwierzetom bodzcow stymulujacych w celu zapobiegania stereotypii
1 innych niepozadanych zachowan (enrichment),

6. sporzadzanie raportow wg oddzielnych instrukcji,
7. zapewnienie optymalnych warunkéw bytowania 1 utrzymania zwierzat, a zwtaszcza fauny ginacej,
ze szczeg6lnym uwzglednieniem statego polepszania dobrostanu zwierzat,
8. oprowadzanie wycieczek po Ogrodzie Zoologicznym w Lubinie i udzial w realizacji oferty
edukacyjnej,
9. kontakt z innymi ogrodami zoologicznymi w zakresie kompletowania inwentarza przy wspolpracy
ze specjalista ds. hodowlanych,
10. codzienna kontrola obecnosci, montazu, stanu i poprawnosci etykiet gatunkowych i innych plansz
edukacyjnych na terenie Ogrodu,
11. realizacja krajowych i zagranicznych transportoéw zwierzat,
12. wsparcie organizacyjne w realizacji oferty edukacyjnej i oferty wydarzen dodatkowych Ogrodu
Zoologicznego w Lubinie,
13. dostarczanie tematow/materiatow do wykorzystania w informacjach medialnych i postach
w social mediach i obstuga profili w mediach spotecznos$ciowych wg oddzielnych instrukcji
Dyrektora,
14. przekazywanie informacji do dokumentacji hodowlanej, w tym rowniez biezacego uzupetniania
dokumentacji Species360,
15. obstuga ruchu zwiedzajacych w Ogrodzie Zoologicznym w Lubinie w zakresie wskazanym przez
Dyrektora,
16. informowanie przetozonego o wszelkich awariach, usterkach zauwazonych w trakcie pracy: dot.
sprzgtu, urzadzen, pomieszczen itd.

II1. Dzial pomocniczy i obstugi: PTAKI

Do glownych obowigzkow dziatu nalezy troska o dobrostan powierzonych ptakow (hodowanych
w wolierach na terenie ogrodu zoologicznego oraz na zapleczu hodowlanym) oraz stan ich
pomieszczen poprzez:
1. sprzatanie klatek, wolier, bokséw na zapleczu hodowlanym i wybiegdéw dla ptakow, a takze dbanie
o porzadek wokot wolier (zamiatanie, grabienie itp.):
a) codzienne usuwanie odchodéw, niezjedzonej karmy i innych nieczystosci,
b) mycie konarow, dekoracji, szyb, wymiana podloza, wys$ciotki — w razie potrzeby, jednak nie
rzadziej niz raz na kwartat,
c) codzienna wymiana wody w poidlach oraz wymiana wody w basenach co najmniej raz
w tygodniu,
2. dbanie o zielen w wolierach i na wybiegach (koszenie, przycinanie, nawadnianie, wnioskowanie
0 nowe nasadzenia itp.) — przy wspolpracy z dziatem technicznym,
3. wymiana i uzupehianie gatezi i konarow w klatkach i wolierach,
4. przygotowanie karmy dla ptakow:
a) przygotowanie uwag do jadlospisow i biezace przekazywanie ich do specjalisty ds.
hodowlanych,
b) zglaszanie zapotrzebowania na zakupy,
¢) pobieranie z magazynu karmy, przygotowanie oraz wlasciwe podanie zwierzgtom,
5. pomoc przy legach:
a) budowa sztucznych gniazd,



b) dostarczanie materiatu gniazdowego,

¢) dostosowywanie wyposazenia wolier do potrzeb poszczegdlnych gatunkdw,

d) rozmnazanie wg wytycznych zatwierdzonych przez Dyrektora,

€) rozmnazanie w sposob naturalny, w miar¢ mozliwosci w wolierach,

f) pomoc w odchowie mtodych,
6. dbanie o zdrowie i dobrostan zwierzat, w szczegdlnosci:

a) codzienna obserwacja i informowanie bezposredniego przetozonego, nastgpnie weterynarza

o nieprawidlowosciach,
b) pomoc przy zabiegach weterynaryjno—hodowlanych, realizacja zalecen weterynarza,
c) dbatos¢ o dostarczanie zwierzetom bodzcdw stymulujacych w celu zapobiegania stereotypii
i innych niepozadanych zachowan (enrichment),

7. dbanie o porzadek i czystos¢ w magazynie,
8. sporzadzanie raportow wg oddzielnych instrukcji,
9. kontakt z innymi ogrodami zoologicznymi w zakresie kompletowania obsady wolier przy
wspolpracy ze specjalista ds. hodowlanych,
10. codzienna kontrola obecnosci, montazu, stanu i poprawnosci etykiet gatunkowych i innych plansz
edukacyjnych na terenie Ogrodu,
11. oprowadzanie wycieczek po Ogrodzie Zoologicznym w Lubinie i udziat w realizacji oferty
edukacyjnej,
12. realizacja krajowych i zagranicznych transportow zwierzat,
13. odtawianie i transportowanie ptakoéw w obrebie ogrodu zoologicznego; przygotowanie do
dalszych transportow,
14. zapewnienie optymalnych warunkéw bytowania i utrzymania zwierzat, a zwlaszcza fauny ginacej,
ze szczegblnym uwzglednieniem statego polepszania dobrostanu zwierzat,
15. wsparcie organizacyjne w realizacji oferty edukacyjnej i oferty wydarzen dodatkowych Ogrodu
Zoologicznego w Lubinie,
16. dostarczanie tematow/materiatow do wykorzystania w informacjach medialnych i postach
w social mediach i obstuga profili w mediach spotecznos$ciowych wg oddzielnych instrukcji
Dyrektora,
17. przekazywanie informacji do dokumentacji hodowlanej, w tym rowniez biezacego uzupetniania
dokumentacji Species360,
18. obstuga ruchu zwiedzajacych w Ogrodzie Zoologicznym w Lubinie w zakresie wskazanym przez
Dyrektora,
19. informowanie przetozonego o wszelkich awariach, usterkach zauwazonych w trakcie pracy: dot.
sprzgtu, urzadzen, pomieszczen itd.

IV. Dzial pomocniczy i obstugi: WIWARIUM

Do glownych obowigzkow dziatu nalezy troska o dobrostan powierzonych zwierzat (hodowanych
w terrariach/akwariach ekspozycyjnych oraz na zapleczu hodowlanym) oraz stan ich pomieszczen
poprzez:
1. sprzatanie terrariow/akwariow ekspozycyjnych oraz na zapleczu hodowlanym, a takze dbanie
o porzadek przy nich:

a) codzienne usuwanie odchodéw, niezjedzonej karmy i innych nieczystosci,

b) mycie konarow, dekoracji, szyb, wymiana podloza, wys$ciotki — w razie potrzeby, jednak nie

rzadziej niz raz na kwartat,
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c) codzienna wymiana wody w poidlach oraz uzupethianie wody w systemie zraszania,
2. dbanie o zielen w terrariach (nawadnianie, przycinanie, wnioskowanie o nowe ro$liny itp.),

W

. wymiana i uzupetianie gatgzi i konarow,
4. przygotowanie karmy dla zwierzat:
a) przygotowanie uwag do jadlospisow i biezace przekazywanie ich do specjalisty ds.
hodowlanych,
b) zglaszanie zapotrzebowania na zakupy,
¢) pobieranie z magazynu karmy, przygotowanie oraz wlasciwe podanie zwierzgtom,
d) pomoc przy legach wg potrzeb danego gatunku,
5. dbanie o zdrowie i dobrostan zwierzat, w szczegdlnosci:
a) codzienna obserwacja i informowanie bezposredniego przetozonego, nastgpnie weterynarza
o nieprawidlowosciach,
b) pomoc przy zabiegach weterynaryjno-hodowlanych, realizacja zalecen weterynarza,
c) dbatos¢ o dostarczanie zwierzetom bodzcdéw stymulujacych w celu zapobiegania stereotypii
i innych niepozadanych zachowan (enrichment),
6. dbanie o porzadek i czystos¢ na zapleczu hodowlanym,
7. sporzadzanie raportow wg oddzielnych instrukcji,
8. kontakt z innymi ogrodami zoologicznymi w zakresie kompletowania obsady terraridow/akwariow
przy wspotpracy ze specjalista ds. hodowlanych,
9. codzienna kontrola obecnos$ci, montazu, stanu i poprawnosci etykiet gatunkowych i innych plansz
edukacyjnych na terenie Ogrodu,
10. oprowadzanie wycieczek po Ogrodzie Zoologicznym w Lubinie i udziat w realizacji oferty
edukacyjnej,
11. realizacja krajowych i zagranicznych transportoéw zwierzat,
12. odtawianie i transportowanie zwierzat w obrgbie ogrodu zoologicznego; przygotowanie do
dalszych transportow,
13. zapewnienie optymalnych warunkéw bytowania i utrzymania zwierzat, a zwlaszcza fauny ginacej,
ze szczegblnym uwzglednieniem statego polepszania dobrostanu zwierzat,
14. wsparcie organizacyjne w realizacji oferty edukacyjnej i oferty wydarzen dodatkowych Ogrodu
Zoologicznego w Lubinie,
15. dostarczanie tematow/materiatow do wykorzystania w informacjach medialnych i postach
w social mediach i obstuga profili w mediach spotecznos$ciowych wg oddzielnych instrukcji
Dyrektora,
16. przekazywanie informacji do dokumentacji hodowlanej, w tym rowniez biezacego uzupetniania
dokumentacji Species360,
17. obstuga ruchu zwiedzajacych w Ogrodzie Zoologicznym w Lubinie w zakresie wskazanym przez
Dyrektora,
18. informowanie przetozonego o wszelkich awariach, usterkach zauwazonych w trakcie pracy: dot.
sprzgtu, urzadzen, pomieszczen itd.

§ 20
DZIAL TECHNICZNY (TECH)

I.  Dzial pomocniczy i obstugi: PORZADKOWO-GOSPODARCZY

11



Do gtéwnych obowigzkow dziatu porzadkowo-gospodarczego naleza prace porzadkowo-gospodarcze
oraz utrzymanie czystosci i dbalos¢ o rosliny na terenie nalezagcym do Ogrodu Zoologicznego
w Lubinie, w szczegdlnosci:

1.

A

10.
I1.
12.
13.
14.
15.

16.
17.

18.
19.
20.

21.

22.

sprzatanie i utrzymanie czystosci pieszych ciggéw komunikacyjnych, trawnikéw, kwietnikdw
i otoczenia, koszenie, nawadnianie, od$niezanie, grabienie, sadzenie,

mycie, czyszczenie tawek, lamp, elementéw wyposazenia i plansz edukacyjnych i in.,
oproznianie koszy na $mieci, nadzor nad regularnym wywozem nieczystosci,

wsparcie dziatan dziatow: ssaki i ptaki w zakresie pielegnacji zieleni i nasadzen w obrgbie
funkcjonowania dziatow oraz uzytkowania urzadzen, pojazdoéw i narzedzi,

dbanie o czystos¢ i porzadek w pomieszczeniach Ogrodu Zoologicznego w Lubinie,
wnioskowanie o rozszerzenie oferty dekoracyjnej ogrodu (nasadzenia),

nadzoér nad powierzonym sprzetem oraz o srodkami czystosci,

wykonywanie okresowych przegladow i napraw urzadzen, narzedzi i wyposazenia Ogrodu
Zoologicznego w Lubinie, w szczegdlnosci: przeglady, serwisowanie i nadzoér nad
prawidlowa eksploatacja pojazdow obshugi, kosiarek samojezdnych oraz kosiarek pchanych,
elektronarzedzi, narzgdzi spalinowych i in.,

konserwacja, naprawa sprzgtow i wyposazenia Ogrodu Zoologicznego w Lubinie,
wykonywanie drobnych prac budowlanych i remontowych,

codzienne wynoszenie oraz segregacja §mieci,

dbanie o przygotowanie $mieci i odpadow do odbioru,

dbanie o porzadek i czysto$¢ w warsztacie,

codzienna kontrola obecnos$ci, montazu, stanu i poprawnosci etykiet gatunkowych i innych
plansz edukacyjnych na terenie Ogrodu,

informowanie przetozonego o ewentualnych brakach oraz o konieczno$ci dokonania
zakupow,

informowanie przetozonego o wszelkich awariach, usterkach zauwazonych w trakcie pracy:
dot. sprzgtu, urzadzen, pomieszczen itd.

sporzadzanie raportow wg oddzielnych instrukcji,

nadzor nad pracami remontowo-budowlanymi w ramach kapitalnych i biezgcych remontow,
pracami konserwacyjnymi i stalymi przeglagdami urzadzen i sprze¢tu,

nadzor nad prawidlowym funkcjonowaniem instalacji elektrycznej, wodno-kanalizacyjnej,
odgromowej i cieptowniczej,

oprowadzanie wycieczek po Ogrodzie Zoologicznym w Lubinie i udziat w realizacji oferty
edukacyjnej,

wsparcie organizacyjne w realizacji oferty edukacyjnej i oferty wydarzen dodatkowych
Ogrodu Zoologicznego w Lubinie,

dostarczanie tematow/materiatow do wykorzystania w informacjach medialnych i postach
w social mediach i obstuga profili w mediach spotecznos$ciowych wg oddzielnych instrukcji
Dyrektora,

obstuga ruchu zwiedzajacych w Ogrodzie Zoologicznym w Lubinie w zakresie wskazanym
przez Dyrektora.

I1. Dzial pomocniczy i obslugi: MAGAZYN

Do glownych obowigzkow dziatu magazyn naleza:

1.

dbanie o stan magazynu: w razie brakéw magazynowych realizacja procedury zakupowe;j,
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10.

I1.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.
19.

20.
21.
22.
23.
24,

25.

26.

27.

przyjmowanie zamowien i artykutéw dostarczanych do magazynu (zywnos¢, art. biurowe,
srodki czystosci, srodki chemiczne, narzedzia, paliwo itd.),

rejestr zapasOw magazynowych w programie, obstuga systemow informatycznych,
przyjmowanie artykutow do magazynu: ustalenie ilosci, odbior jakosciowy, sprawdzenie dat
zdatno$ci do uzycia, rozmieszczenie i utozenie towaru w magazynie, zabezpieczenie towarow
przed zniszczeniem,

sporzadzenie dokumentow przyjecia na magazyn,

wydawanie towar6w z magazynu,

sporzadzenie dokumentacji wydania z magazynu,

utrzymanie porzadku i czystosci w pomieszczeniach zaplecza magazynowego wg ustalonego
harmonogramu,

prowadzenie zgodnie z obowigzujgcymi przepisami stanu zapasOw oraz innych wymaganych
ewidencji, rejestrow, wykazow, sprawozdan,

przestrzeganie zasad obiegu dokumentacji i porzagdku w przechowywaniu dokumentow
magazynowych,

przygotowanie dokumentacji i przekazanie jej do sktadnicy akt zgodnie z obowigzujaca
Instrukcjg kancelaryjng,

realizacja zamdwien internetowych zleconych przez brygadzistow, specjalistow oraz
dyrektora, zgodnie z procedurg,

przygotowanie i realizacja rozeznania rynku, zapytan ofertowych, zaméwien, przetargow,
zgodnie z Regulaminem Udzielania Zamowien Publicznych i wytycznymi przetozonych,
przestrzeganie regulamindw: Instrukcja magazynowa, Regulamin Udzielania Zamowien
Publicznych,

przekazywanie niezbednych dokumentéw do specjalisty ds. administracyjnych,
przeprowadzanie okresowych inwentaryzacji,

rozliczanie si¢ z powierzonego majatku na podstawie inwentaryzacji,

prowadzenie procedur zwigzanych z reklamacjg, zwrotem towaru,

realizacja zamdwien odziezy roboczej oraz uzupetnianie ksigzeczek pracownikow, wszelkiej
dokumentacji z tym zwigzanej: protokoty zniszczenia, reklamacje oraz przyjmowanie
zawiadomien od pracownikow na temat zniszczenia odziezy itd.; wydawanie odziezy
roboczej pracownikom,

przygotowanie dokumentacji utworzonej podczas dziatalnosci dziatu do archiwum
zaktadowego,

sporzadzanie raportow wedlug odrebnych instrukc;ji,

obstuga BDO w zakresie funkcjonowania jednostki,

oprowadzanie wycieczek po Ogrodzie Zoologicznym w Lubinie i udzial w realizacji oferty
edukacyjnej,

wsparcie organizacyjne w realizacji oferty edukacyjnej i oferty wydarzen dodatkowych
Ogrodu Zoologicznego w Lubinie,

dostarczanie tematow/materialdéw do wykorzystania w informacjach medialnych i postach w
social mediach i obstuga profili w mediach spotecznosciowych wg oddzielnych instrukcji
Dyrektora,

codzienna kontrola obecno$ci, montazu, stanu i poprawnosci etykiet gatunkowych i innych
plansz edukacyjnych na terenie Ogrodu,

obstuga ruchu zwiedzajacych w Ogrodzie Zoologicznym w Lubinie w zakresie wskazanym
przez Dyrektora.
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1.

I

§ 21
Pracg dziatéw pomocniczych i obstugi: ssaki, ptaki, wiwarium, porzadkowo-gospodarczy
kierujg pracownicy petigcy funkcje brygadzistow, w razie ich nieobecnosci — zastepcy
brygadzistow.
Pracg dziatu pomocniczego i obstugi: magazyn kieruje pracownik petnigcy funkcje
kierownika magazynu, w razie jego nieobecnosci — magazynier.

§22
DZIAL EDUKACYJNY

Specjalista ds. edukacyjnych

Do gtéwnych obowigzkow specjalisty ds. edukacyjnych nalezy:

1.

10
I1.
12.
13.
14.
15.
16.
17.

18.

19.

sporzadzanie rocznego planu zaj¢¢ edukacyjnych i wydarzen dodatkowych oraz ich realizacja
po zatwierdzeniu przez Dyrektora,

prowadzenie zaje¢ edukacyjnych dla uczestnikow indywidualnych i grup zorganizowanych
oraz wczesniejszych zapisoOw na zajecia, prowadzenie dziennika pracowni edukacyjnej,
praca edukacyjna z dzie¢mi, mtodziezg i dorostymi,

nadzor nad bezpieczenstwem uczestnikow zajec,

sporzadzanie rocznego planu wydarzen dodatkowych i realizacja po zatwierdzeniu przez
Dyrektora w ciggu roku kalendarzowego oraz sporzadzanie sprawozdan,

opracowywanie merytoryczne projektow graficznych o charakterze informacyjnym,
reklamowym, artystycznym, a takze na potrzeby promocji organizowanych wydarzen,
opracowanie koncepcji edytorskich i form zewngtrznych publikacji oraz materiatow,
wspotpraca ze wszystkimi dziatami Ogrodu Zoologicznego w Lubinie,

dbalos¢ o jakos¢ i spojnos¢ stylistyczng realizowanych projektow,

dbatos¢ o dokumentacje i archiwizacj¢ materiatow wg oddzielnych instrukc;ji,
odpowiedzialnos¢ za efektywna komunikacj¢ wizualng z wykorzystaniem zaréwno
dostepnych w jednostce standardow i wzordéw, jak i wlasnej inwencji i kreatywnosci,
przygotowanie dokumentacji i przekazanie jej do sktadnicy akt zgodnie z obowigzujaca
Instrukcjg kancelaryjng,

przygotowanie i realizacja rozeznania rynku, zapytan ofertowych, zaméwien, przetargow,
zgodnie z Regulaminem Udzielania Zamowien Publicznych i wytycznymi przetozonych,
planowanie i realizacja prelekcji, spotkan itp. w ramach oferty edukacyjnej i oferty wydarzen
dodatkowych Ogrodu Zoologicznego w Lubinie,

oprowadzanie wycieczek po Ogrodzie Zoologicznym w Lubinie i udzial w realizacji oferty
edukacyjnej,

codzienna kontrola obecnos$ci, montazu, stanu i poprawnosci etykiet gatunkowych i innych
plansz edukacyjnych na terenie Ogrodu,

codzienne zwracanie uwagi na przestrzeganie Regulaminu zwiedzania Ogrodu Zoologicznego
w Lubinie przez zwiedzajacych,

wykonywanie innych prac niezb¢dnych do utrzymania ciggtosci pracy Ogrodu Zoologicznego
w Lubinie oraz wspotpraca ze wszystkimi dziatami,

dostarczanie tematow/materialdéw do wykorzystania w informacjach medialnych i postach w
social mediach i obstuga profili w mediach spotecznosciowych wg oddzielnych instrukcji
Dyrektora,
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20.

21.

obstuga ruchu zwiedzajacych w Ogrodzie Zoologicznym w Lubinie w zakresie wskazanym
przez Dyrektora,

dostarczanie materiatow, opiniowanie i korekta materiatéw promocyjnych, edukacyjnych

i publikacji ksigzkowych na wniosek przetozonego.

I1. Pomoc administracyjna/grafik

Do gléwnych obowigzkéw pomocy administracyjnej/grafika nalezy wsparcie specjalisty ds.

edukacyjnych, w szczegdlnosci:

1.
2.

10.
I1.

12.
13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

realizacja projektéw graficznych z uzyciem specjalistycznych urzadzen i oprogramowania,
przygotowywanie do druku publikacji ksigzkowych, artykutow prasowych, materiatow
reklamowych,

opracowanie koncepcji edytorskich i form zewnetrznych publikacji oraz materialow,
prowadzenie zaje¢ edukacyjnych dla uczestnikow indywidualnych i grup zorganizowanych
oraz wczesniejszych zapisoOw na zajecia, prowadzenie dziennika pracowni edukacyjnej,
praca edukacyjna z dzie¢mi, mtodziezg i dorostymi,

nadzor nad bezpieczenstwem uczestnikow zajec,

wsparcie w sporzadzaniu rocznego planu wydarzen dodatkowych i realizacja po
zatwierdzeniu przez Dyrektora w ciggu roku kalendarzowego oraz sporzadzanie sprawozdan,
opracowywanie merytoryczne projektow graficznych o charakterze informacyjnym,
reklamowym, artystycznym, a takze na potrzeby promocji organizowanych wydarzen,
wspotpraca ze wszystkimi dziatami Ogrodu Zoologicznego w Lubinie,

dbatos¢ o jakosc¢ i spojnosc stylistyczna realizowanych projektow,

odpowiedzialnos¢ za aktualizacj¢ materialdéw promocyjnych w punktach wyznaczonych

o Ogrodzie Zoologicznym w Lubinie,

dbanie o dokumentacje projektowa i archiwizacj¢ materialdéw wg oddzielnych instrukeji,
odpowiedzialnos¢ za efektywng komunikacj¢ wizualng z wykorzystaniem zaréwno
dostepnych w firmie standardow i wzorow, jak i1 wtasnej inwencji i kreatywnosci,
przygotowanie dokumentacji i przekazanie jej do sktadnicy akt zgodnie z Instrukcjg
kancelaryjng,

planowanie i realizacja prelekcji, spotkan itp. w ramach oferty edukacyjnej i oferty wydarzen
dodatkowych Ogrodu Zoologicznego w Lubinie,

oprowadzanie wycieczek po Ogrodzie Zoologicznym w Lubinie i udziat w realizacji oferty
edukacyjnej,

codzienne zwracanie uwagi na przestrzeganie Regulaminu zwiedzania Ogrodu Zoologicznego
w Lubinie przez zwiedzajacych,

wykonywanie innych prac niezb¢dnych do utrzymania cigglosci pracy Ogrodu Zoologicznego
w Lubinie oraz wspotpraca ze wszystkimi dzialami,

dostarczanie tematow/materiatow do wykorzystania w informacjach medialnych i postach

w social mediach i obstuga profili w mediach spotecznos$ciowych wg oddzielnych instrukcji
Dyrektora,

obstuga ruchu zwiedzajacych w Ogrodzie Zoologicznym w Lubinie w zakresie wskazanym
przez Dyrektora,

dostarczanie materiatoéw, opiniowanie i korekta materiatéw promocyjnych, edukacyjnych

i publikacji ksigzkowych na wniosek przelozonego.
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I.

§ 23
DZIAL ADMINISTRACYJNY

Specjalista ds. administracyjnych

Do gléwnych obowigzkow specjalisty ds. administracyjnych nalezy wypetnianie Obowigzkow
Jednostki Obstugiwanej w zakresie obstugi rachunkowo-ksiggowej i kadrowej okreslonych przez
Centrum Uslug Wspolnych w Instrukcji prowadzenia rachunkowosci oraz obstugi kadrowo-ptacowej
jednostek obstugiwanych oraz obstuga sekretariatu Ogrodu Zoologicznego w Lubinie,

w szczegolnosci:

L.

AN

10.

I1.
12.

13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.

23.

24,

25.

wypehianie Obowiazkéw Jednostki Obstugiwanej w zakresie obstugi rachunkowo-ksiggowej
i kadrowej okre§lonych przez Centrum Ustug Wspdlnych w Instrukcji prowadzenia
rachunkowosci oraz obstugi kadrowo-ptacowej jednostek obstugiwanych,

prowadzenie dokumentacji pracowniczej niezwigzanej z obowigzkami wobec CUW,
przygotowanie, prowadzenie, nadzor nad dokumentacjg finansowg jednostki,

prowadzenie i nadzér nad dokumentacjg Ogrodu Zoologicznego w Lubinie,

prowadzenie i nadzor nad sktadnicg akt,

prowadzenie i nadzér nad srodkami trwalymi,wyposazeniem, warto$ciami niematerialnymi
w Ogrodzie Zoologicznym w Lubinie,

nadzor i przeprowadzenie okresowych inwentaryzacji,

nadzor i realizacja sprawozdawczosci Ogrodu Zoologicznego w Lubinie,

obowiazki wynikajace z ustawy Ochrona Danych Osobowych: przestrzeganie przepisow
ustawy, nadzor nad prawidlowym przechowywaniem i zabezpieczaniem dokumentacji,
przygotowanie i realizacja rozeznania rynku, zapytan ofertowych, zaméwien, przetargow,
zgodnie z Regulaminem Udzielania Zamowien Publicznych i wytycznymi przetozonych,
wspotpraca ze wszystkimi dziatami Ogrodu Zoologicznego w Lubinie,

obstuga korespondencji przychodzacej i wychodzacej we wszystkich formach (pisma
tradycyjne, poczta tradycyjna, poczta elektroniczna, ePUAP, eDoreczenia, EOF itp.),
segregowanie i przekazywanie korespondencji do adresatow na terenie jednostki,

obstuga systemu rejestracji czasu pracy RCP i rozliczanie czasu pracy,

drukowanie, kopiowanie, faksowanie i kompletowanie dokumentow,

dostarczanie i odbieranie korespondencji z poczty, urzedéw, innych instytucji,

przyjmowanie interesantow (z zewnatrz i wewnatrz jednostki),

odbieranie telefonow, przyjmowanie i taczenie rozmow,

organizacja zebran, konferencji oraz spotkan stuzbowych,

serwowanie poczestunku dla gosci jednostki,

prowadzenie terminarza spotkan i zadan przetozonego oraz umawianie spotkan przelozonego,
przygotowanie dokumentacji do sktadnicy akt utworzonej podczas dziatalno$ci dziatu oraz
przyjmowanie dokumentacji z innych dziatow,

oprowadzanie wycieczek po Ogrodzie Zoologicznym w Lubinie i udzial w realizacji oferty
edukacyjnej,

codzienne zwracanie uwagi na przestrzeganie Regulaminu zwiedzania Ogrodu Zoologicznego
w Lubinie przez zwiedzajacych,

wykonywanie innych prac niezb¢dnych do utrzymania ciggtosci pracy Ogrodu Zoologicznego
w Lubinie oraz wspotpraca ze wszystkimi dziatami,
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26. dostarczanie tematow/materiatow do wykorzystania w informacjach medialnych i postach
w social mediach i obstuga profili w mediach spotecznos$ciowych wg oddzielnych instrukcji
Dyrektora,

27. obstuga ruchu zwiedzajacych w Ogrodzie Zoologicznym w Lubinie w zakresie wskazanym
przez Dyrektora,

28. realizacja obowigzku statystycznego GUS; przekazywanie sprawozdan na zadanie GUS.

ROZDZIAL IV
Postanowienia koncowe

§ 24
Regulamin wchodzi w zycie od dnia okreslonego w zarzadzeniu Dyrektora wprowadzajacym
w zycie niniejszy regulamin.

§ 25
Regulamin moze by¢ zmieniony lub uzupeliony w takim samym trybie jak zostat uchwalony.

Signature Not Veriﬁ(;i

Dokument podpisany prze
Data: 2026.02.02 13:58:

’Agata Bonczak
CET
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Zafgeznik r 2
do Regulaminu Organizacii Wew netrznej
w Ogrodeie Zoologicznym w Lubinie

SCHEMAT STRUKTURY ORGANIZACYJNEJ WOGRODZIE ZOOLOGICZNYM W LUBINIE

| omeam |

KIEROWRMNIK ZESPOEL

DZ 1AL SSAKI

DZIAL PTAK

DE AL WIWARIIM

DZ At PORZADKOWO-

DZ AL MAGAZYN

GOSPODARCEY
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