Dyrektor Zarzadu Zieleni Miejskiej

OGLASZA NABOR NA ZASTEPSTWO - SAMODZIELNY REFERENT - 1 etat
w Dziale Przygotowania i Realizacji Inwestycji -
w Zarzadzie Zieleni Miejskiej
al. Slaska 1
Wroclaw

wymiar czasu pracy- petny etat

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1.

2.

praca terenowo -biurowa przy komputerze pow. 4h dziennie w budynku przystosowanym dla oséb
niepetnosprawnych;
bezpieczne warunki pracy na stanowisku;

Miejsce pracy: Wroctaw, al. Slaska 1

Oferujemy:

1.
2.
3.

prace w jednostce samorzadowej;
rozwoj zawodowy i podnoszenie kwalifikacji;
stabilne warunki zatrudnienia.

Przewidywany termin zatrudnienia: marzec 2026 roku

Wymagania niezbedne:

1. obywatelstwo polskie (o stanowisko moga ubiegac sie obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele
innych panstw, ktérym na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, na zasadach
okreslonych w art. 11 ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.
U. z 2024 r. poz. 1135);

2. wyksztalcenie wyzsze o kierunku: architektura krajobrazu lub gospodarka przestrzenna lub
architektura lub budownictwo;

3. bardzo dobra umiejetnos¢ obstugi komputera (Microsoft Word, Excel, Power Point) i urzadzen
biurowych;

4. pefna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

Wymagania dodatkowe:

ahwnN=

No

kreatywnos$c¢ i komunikatywnos¢;

umiejetnos¢ pracy w zespole;

bardzo dobra organizacja pracy oraz doktadnos$¢ w jej wykonywaniu;

odpowiedzialno$¢, samodzielnos¢ i dyspozycyjnosé;

znajomos$¢ ustawy Prawo budowlane, Prawo zamoéwien publicznych, Prawo ochrony $rodowiska, Ustawa o
ochronie przyrody oraz Kpa;

znajomos¢ topografii Wroctawia;

praca na stanowiskach zwigzanych z realizacja inwestycji na terenach zieleni bedzie dodatkowym atutem.

Do zakresu obowiazkéw pracownika zatrudnionego w Dziale Przygotowania i Realizacji Inwestycji —
platforma techniczna - naleze¢ bedzie miedzy innymi:

1.

2.

vk

Udziat w opracowywaniu perspektywicznych i okresowych planéw dotyczacych przygotowania dokumentacji
projektowo - kosztorysowych.

Udziat w opracowywaniu perspektywicznych i okresowych planéw dotyczacych realizacji zadan
inwestycyjnych i remontowych dla terendw zieleni miejskiej.

Udziat w przygotowywaniu zatozen programowych dla zagospodarowania nowych i remontu, rewitalizacji lub
rewaloryzacji istniejacych terenow zieleni miejskiej.

Udziat w gromadzeniu danych do bazy zasobéw Zarzadu Zieleni Miejskiej,

Przygotowywanie i prowadzenie inwestycji wspotfinansowanych ze srodkow UE -, w tym: wnioski
aplikacyjne, przygotowanie i planowanie inwestycji, procedury przetargowe, umowy, harmonogramy
rzeczowo-finansowe, realizacja inwestycji, budzetowanie, wnioski sprawozdawcze, wnioski o ptatnosc,
rozliczenia posrednie i koncowe, monitoring, utrzymanie trwatosci obiektu.



6. Przygotowywanie materiatow wyjsciowych dla pozostatych inwestycji i remontow: materiaty archiwalne i
naukowe, ekspertyzy techniczne, plany historyczne, kwerendy historyczne, mapy geodezyjne,
inwentaryzacje, itp.

7. Dokumentacja projektowo-kosztorysowa dla zadan remontowych i remontowych: okreslanie zakresu
opracowania, udziat w przygotowaniu SIWZ i przetargach, umowy z wykonawca, kontrole, nadzér formalny i
merytoryczny nad opracowywaniem dokumentacji, odbiory i sprawdzanie dokumentacji.

8. Realizacja inwestycji i remontéw: udziat w przygotowaniach do realizacji robét: SIWZ, przetarg, zawieranie
umow na roboty budowlane i nadzory (inwestorskie, autorskie, konserwatorskie, itd.), przekazywanie
terendw.

9. Rozliczanie inwestycji i remontow, w tym: odbiory techniczne, dokumentacje powykonawcze, zgtoszenia do
Powiatowego Inspektora nadzoru Budowlanego.

10. Monitoring inwestycji i remontow. Udziat w Radach technicznych i koordynacyjnych. Odbiory prac
wynikajacych z harmonogramu i kontrola jakosci oraz terminowosci wykonania prac przez firme
wykonawczg.

11.Reprezentowanie Zarzadu jako zamawiajacego/inwestora wobec wykonawcdw w czynnosciach zwigzanych
z nadzorem nad nalezytym wykonaniem zobowigzan wobec Zarzadu i odbiorem prac wykonanych przez
wykonawcdw, wnioskowanie trybu i sposobu zatatwiania spraw miedzy Zarzadem a wykonawcami.

12.Rozliczenia finansowe robdt remontowych i inwestycyjnych. Sprawdzanie oraz weryfikacja faktur zwigzanych
z zakresem dziatalnosci pod wzgledem merytorycznym i rachunkowym oraz pod wzgledem ich zgodnosci z
umowami i protokotami odbioru, a takze koordynacja i wykonywanie zadan wynikajacych z realizacji
uprawnien z tytutu rekojmi lub gwarancji jakosci udzielonej przez wykonawcow.

13.Wspdtpraca z Radami Osiedli, Organizacjami samorzadowymi, Departamentem Strategii i Zrownowazonego
Rozwoju, Dolnoélaskim Wojewddzkim Konserwatorem Zabytkéw, Wydziatem Srodowiska, Zarzadem Drég i
Utrzymania Miasta, innymi jednostkami Gminy Wroctaw oraz Marszatkiem Wojewoddztwa Dolnoslaskiego.

14.Bezposrednia obstuga klienta zewnetrznego, w szczegdlnosci w zakresie prowadzenia biezacej
korespondencji, przyjmowania zgtoszen, kontakty z Wykonawcami prac realizujacymi zlecone zadania przez
ZZM,

15.Przygotowywanie prezentacji z dziatalnosci ZZM,

16. Wspdtpraca w opiniowaniu wnioskéw WBO,

17.Gromadzenie i dostarczanie materiatdow do sporzadzania sprawozdawczosci,

18. Wspdtpraca z innymi komoérkami Zarzadu Zieleni Miejskiej,

19. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora lub jego zastepcow.

20. Zastepstwo w czasie nieobecnosci innego pracownika z Dziatu.

Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

1) CV - opatrzone wtasnorecznym podpisem;

2) list motywacyjny - opatrzony wtasnorecznym podpisem;

3) kopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane wyksztatcenie;

4) kopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach;

5) kopie $wiadectw pracy;

6) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie;

7) oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie - opatrzone wtasnorecznym podpisem;

8) kopia dokumentu potwierdzajgca znajomosc¢ jezyka polskiego (dot. osdb nieposiadajacych obywatelstwa
polskiego);

9) oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych - opatrzone
wiasnorecznym podpisem;

10) oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe - opatrzone wtasnorecznym podpisem;

11) kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ w przypadku kandydata, ktory zamierza skorzystac
z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych.

12) oswiadczenie o tresci: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie

13) pracy dla potrzeb rekrutacji, zgodnie z ustawg z dnia 19.09.2019 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z

14) 2019 r., poz. 1781 )” - opatrzone wtasnorecznym podpisem;

Dokumenty sporzadzone w jezyku obcym winny by¢ przettumaczone na jezyk polski, na koszt wkasny kandydata.
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skfadac osobiscie w siedzibie Zarzadu Zieleni Miejskiej al. Slaska 1,
pietro III  sekretariat lub poczta na adres Zarzad Zieleni Miejskiej al. Slaska 1, 54-118 Wroctaw
z dopiskiem: Dotyczy naboru na zastepstwo - Samodzielny Referent w Dziale Przygotowania i
Realizacji Inwestycji, w terminie do dnia 30.01.2026 roku do godz. 15-tej.

Wyklucza sie mozliwosé przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych drogq elektroniczng.
Aplikacje, ktore wptyng do ZZM po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane (decyduje data wptywu).

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i
spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych, wynosi ponizej 6%.

Osoby podejmujace po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym sg zobowigzane do odbycia stuzby przygotowawczej, w mys$l art. 19 ustawy o pracownikach
samorzadowych.



Do dalszej rekrutacji zapraszani bedg telefonicznie lub drogq elektroniczng kandydaci, ktérzy spetnili wymagania
niezbedne okreslone w ogtoszeniu o naborze oraz ztozyli najciekawsze oferty.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej: zzm.wroc.pl., Biuletynie Informacji
Publicznej oraz na tablicy informacyjnej ZZM w budynku przy al. Slaskiej 1.

SZCZEGOLOWE INFORMACIJE DOTYCZACE PRZETWARZANIA

TWOICH DANYCH OSOBOWYCH PRZEZ ZARZAD ZIELENI MIEJSKIEJ WE WROCLAWIU

Niniejszq informacje otrzymates w zwiazku z obowigzkami okreslonymi w art. 13 rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dziennik Urzedowy Unii Europejskiej z dnia
14 maja 2016 r. L 119/1).

Informacje podstawowe dotyczace przetwarzania Twoich danych osobowych

Administrator Danych
Osobowych (ADO)

Administratorem Twoich danych osobowych jest Zarzad Zieleni Miejskiej we Wroctawiu. Mozesz
sie z nami skontaktowa¢ w nastepujacy sposob:

+ listownie na adres: al. Slaska 1 54-118 Wroctaw

e przez e-mail: sekretariat@zzm.wroc.pl

« telefonicznie: +48 71 3235000.

Inspektor Ochrony
Danych

WyznaczyliSmy Inspektora Ochrony Danych. Jest nim Piotr Schmidt .

Inspektor to Osoba, z ktdérg mozesz sie kontaktowaé we wszystkich sprawach dotyczacych
przetwarzania Twoich danych osobowych oraz korzystania z przystugujacych Ci praw zwigzanych
z przetwarzaniem danych. Mozesz sig z nim kontaktowa¢ w nastepujacy sposob:

« listownie na adres: Al. Slaska 1, 54-118 Wroctaw

e przez e-mail: sekretariat@zzm.wroc.pl

« telefonicznie: +48 71 3235000

Cele przetwarzania
Twoich danych
osobowych

Bedziemy przetwarza¢ Twoje dane osobowe na potrzeby naboru, do ktérego przystepujesz
sktadajac dokumenty aplikacyjne.

Mozemy réwniez przetwarza¢ Twoje dane w zwigzku z realizacjg zadan wynikajacych

z dostepu do informacji publicznej.

Podstawa prawna
przetwarzania Twoich
danych osobowych

Bedziemy przetwarza¢ Twoje dane osobowe w zwigzku z m.in. realizacjg zadan wynikajacych z
przepisow: ustawy o pracownikach samorzadowych oraz Kodeksu pracy.

Okres przechowywania
Twoich danych
osobowych

W przypadku wygrania naboru Twoje dokumenty aplikacyjne zostaja dotgqczone do akt
osobowych, prowadzonych w Zarzadzie Zieleni Miejskiej i przechowywane 10 lat od dnia ustania
stosunku pracy, dokumentacja pracownicza zostanie zniszczona w razie nieodebrania jej w
terminie jednego miesigca po uptywie okresu przechowywania.

Dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatéw beda wydane zainteresowanym lub

w przypadku, gdyby zainteresowany nie zgtosit sie po ich odbidér zniszczone w sposob
mechaniczny przez pracownika ds. kadr, po uptywie miesigca od dnia opublikowania informacji o
wyniku naboru w BIP, z wytaczeniem kandydatéw, ktérzy zostali wpisani do Protokotu z
przeprowadzonego naboru na wolne stanowisko w Zarzadzie Zieleni Miejskiej Wroctawia, gdyz te
dokumenty zostang zniszczone w sposob mechaniczny przez pracownika ds. kadr po uptywie 3
miesiecy od dnia zatrudnienia kandydata, ktéry wygrat nabér.

Jesli zakwalifikowates sie do nastepnego etapu naboru, spetniajac wymagania formalne okreslone
w ogtoszeniu o naborze Twoje dane w zakresie imienia i nazwiska oraz adresu zamieszkania w
mysl| Kodeksu cywilnego bedg przechowywane w dokumentacji zwigzanej z naborem przez okres
nie krétszy niz 5 lat.

Dokumenty aplikacyjne kandydatéw ztozone:

* bez zastrzezonej formy papierowej,




+ przed terminem umieszczenia ogtoszenia o naborze w BIP (zzm.wroc.pl) oraz na tablicy
informacyjnej Zarzadu Zieleni Miejskiej przy al. Slaskiej 1,

e po terminie okreslonym w ogtoszeniu o naborze,

* bez podania nazwy stanowiska zamieszczonego w ogtoszeniu o naborze

zostang zniszczone w spos6b mechaniczny przez pracownika ds. kadr nastepnego dnia od dnia
wptywu dokumentdéw do ZZM.

Odbiorcy Twoich danych
osobowych

Dostawcy ustug IT i inni, poniewaz jesli wygrasz nabdr na wolne stanowisko w Zarzadzie
Zieleni Miejskiej to Twoje dane w zakresie imienia i nazwiska oraz adresu zamieszkania w
mys$| Kodeksu cywilnego bedg zamieszczone w Biuletynie Informacji Publicznej
(zzm.um.wroc.pl) oraz na tablicy informacyjnej ZZM, co najmniej przez okres 3 miesiecy.

Twoje prawa zwiazane z
przetwarzaniem danych
osobowych

Przystugujq Ci nastepujace prawa zwigzane z przetwarzaniem danych osobowych:

e prawo dostepu do Twoich danych osobowych,

e prawo zadania sprostowania Twoich danych osobowych,

e prawo zadania ograniczenia przetwarzania Twoich danych osobowych.

Aby skorzystaé z powyzszych praw, skontaktuj sie z Inspektorem Ochrony Danych (dane
kontaktowe powyzej).

Prawo wniesienia skargi

W przypadku nieprawidtowosci przy przetwarzaniu Twoich danych osobowych, przystuguje Ci
takze prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego zajmujacego sie ochrong danych
osobowych, tj. Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.




