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Zn. spr.: NK.1101.7.2025

Nadlesniczy Nadlesnictwa Glusko ogtasza
nabor na stanowisko ds. administracyjnych
umowa nha czas zastepowania nieobecnego pracownika

1. Nazwa i adres Nadles$nictwa, organizator naboru:

Panstwowe Gospodarstwo Le$ne Lasy Panstwowe Nadles$nictwo Gtusko
z siedzibg w Gtusku 19, 66-520 Dobiegniew

tel.

: +48 95 761 39 50, 761 39 51; email: glusko@szczecin.lasy.gov.pl

2. Opis stanowiska pracy (zakres wazniejszych zadan):

1.

10.

11.

12.

13.

14.
15.

16.

Catoksztatt spraw zwigzanych z ewidencjg $rodkéw trwatych oraz w uzgodnieniu
z dziatem ksiegowosci: prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych z ewidencjg srodkéw trwatych
w SILP (OT; LT; ZM; PT WE; PT WY), naliczanie amortyzacji w uzgodnieniu z dziatem ksiegowosci,
inwentaryzacja $rodkéw trwatych (uzgodnienia z osobami materialnie odpowiedzialnymi oraz
rozliczenie arkuszy inwentaryzacyjnych w tym zakresie).
Catoksztatt spraw zwigzanych z ewidencjg sktadnikow niskocennych w SILP (przyjecia, likwidacja,
zmiana uzytkownikéw, inwentaryzacja).
Ubezpieczenia majgtkowe: sporzgdzanie wnioskéw ubezpieczeniowych niezwiocznie po przyjeciu
Srodka trwatego do eksploatacji lub przeprowadzeniu likwidacji, sporzgdzanie wnioskow
ubezpieczeniowych rocznych CUPRUM, PZU
Rozliczanie energii elektrycznej oraz catoksztait spraw zwigzanych z zakupem energii.
Prowadzenie karty deputatowej ( umundurowanie, BHP).
Przygotowywanie projektow zarzgdzen i regulamindw udzielania zamowieh publicznych
niezbednych do prawidlowego stosowania ustawy PZP.
Sporzadzanie oraz aktualizowanie planu postepowan o udzielenie zaméwien publicznych wraz
z ich publikacja.
Prowadzenie postepowan o udzielenie zaméwieh publicznych na potrzeby Nadlesnictwa bez
postepowan zwigzanych z gospodarkg leSng zgodnie z przepisami o zamodwieniach publicznych,
w tym udziat w pracy Komisji przetargowe;j.
Przygotowywanie zamowien, zwolnionych ze stosowania ustawy Prawo zamowien publicznych w
ramach dziatu administracyjno-gospodarczego.
Ewidencjonowanie wniesionych zabezpieczehh nalezytego wykonania umowy dziatu
administracyjno-gospodarczego, wedlug poszczegdlnych tytutdw zobowigzan oraz wykonawcow
w tym wspétpraca z dziatem finansowo-ksiegowym nadlesnictwa oraz osobg merytoryczng ds.
danej inwestycji przy dokonywaniu terminowego zwrotu zabezpieczenia, jezeli Nadle$nictwo
zgdato jego wniesienia.
Publikacja ogtoszeh i informacji z zakresu zaméwien publicznych wraz z obstugg platform do
komunikacji elektronicznej.
Wprowadzanie do bazy SILP umoéw zawartych w ramach zamdwien publicznych oraz
prowadzenie analiz dotyczgcych ich realizaciji.
Przygotowywanie i przekazywanie wystgpien i dokumentéw do Prezesa UZP, podlegajacych
publikacji.
Prowadzenie rejestru zaméwien publicznych.
Gromadzenie i analiza danych zwigzanych z wtasciwym opisem kosztéw na potrzeby planowania.
Sporzadzanie zatgcznikow do dokumentow (faktury VAT) w strukturze
i ukfadzie umozliwiajgcym wiasciwy podziat kosztow i ich odniesienie na pozycje plandw,
stosownie do miejsc ich powstawania.
Udziat w prowadzonych odbiorach robét inwestycyjnych i remontowych.

Szczegodtowy zakres czynnosci zostanie okreslony po zatrudnieniu.

Nadlesnictwo Glusko, Gtusko 19, 66-520 Dobiegniew
Tel.: (95) 761-39-50, (95) 761-39-51 www.lasy.gov.pl
E-Mail: glusko@szczecin.lasy.gov.pl
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3. Wymagania obligatoryjne (podstawowe):

Wyksztatcenie srednie lub wyzsze i 1 rok stazu pracy.

Znajomo$¢ ustawy Prawo Zamoéwien Publicznych.

Znajomos¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych oraz pakietu MS Office.
Posiadanie petni praw cywilnych i obywatelskich.

Obywatelstwo polskie.

aRwN=

4.Wymagania dodatkowe (preferowane):

1. Umiejetnosé obstugi Systemu Informatycznego Lasdw Panstwowych oraz EZD w stopniu
umozliwiajgcym ich wykorzystanie do realizacji powierzonych zadan.

Preferowane doswiadczenie na stanowisku ds. zamodwien publicznych.

Ukonczone kursy, szkolenia przydatne na stanowisku objetym naborem.

Wyksztatcenie z zakresu prawa lub administracji.

Ukohczone studia wyzsze, podyplomowe w zakresie zamowien publicznych.

Prawo jazdy kat. B.

ocaklwnN

5.0ferowane warunki:

umowa o prace na czas okreslony, zastepstwo za nieobecnego pracownika,
wynagrodzenie zasadnicze brutto okreslone w przedziale: 6.240,00-8.190,00 zt.
przewidywany termin rozpoczecia pracy listopad 2025 r.

praca w petnym wymiarze czasu pracy od poniedziatku do pigtku,

praca w stabilnej i dobrze zorganizowanej firmie,

pracodawca zapewnia niezbedne narzedzia do pracy,

podnoszenie kwalifikacji zawodowych poprzez szkolenia

Swiadczenia socjalne i zdrowotne,

NGO RWLN =

6.Miejsce pracy: Biuro Nadlesnictwa Gtusko.

7.Wymagane dokumenty:
6. list motywacyjny opatrzony wtasnorecznym podpisem,

7. CV zawierajgcy informacje, o ktorych mowa w art. 221 §1 ustawy z dnia 26.06.1974 r.
Kodeks pracy, tj. imie (imiona), nazwisko, date urodzenia, dane kontaktowe, wyksztatcenie,
kwalifikacje zawodowe, przebieg dotychczasowego zatrudnienia, opatrzone wifasnorecznym
podpisem,

8. kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie, dodatkowe kwalifikacje zawodowe oraz
przebieg pracy zawodowej, opatrzone klauzulg ,potwierdzam zgodnos$¢ z oryginatem bedgcym w
moim posiadaniu” i wlasnorecznym podpisem (oryginaty dokumentéw do wglgdu podczas
rozmowy kwalifikacyjnej),

9. kwestionariusz osobowy dla kandydata do pracy (zat. nr 1.),

10.klauzula informacyjna dla kandydata do pracy (zat. nr 2),

11.zgodna na przetwarzanie danych osobowych szczegolnej kategorii (zat. 3),

12.08wiadczenie kandydata dotyczgce posiadania petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystania z petni praw publicznych (zat. nr 4),

13.do oferty moga by¢ dotgczone inne dokumenty, w tym opinie i referencje z poprzednich miejsc
pracy.

8.Termin i miejsce skladania ofert:

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w terminie do dnia 30.10.2025 r. do godz.: 15.00:

a) osobiscie, w zamknietej kopercie, w sekretariacie Nadlesnictwa Gtusko w godzinach pracy biura
(od poniedziatku do pigtku w godz. 07:00-15:00),

b) elektronicznie na adres: rekrutacja.glusko@szczecin.lasy.gov.pl

c) pocztg tradycyjng na adres: Nadlesnictwo Glusko, Glusko 19, 66-520 Dobiegniew.
O dacie wptywu decyduje data wptywu oferty do Nadlesnictwa Gtusko.

d) Kazda z form przestania oferty powinna by¢ opatrzona klauzula:

»Nabor na stanowisko ds. administracyjnych”
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e) Wymagane dokumenty ztozone po wyznaczonym terminie nie bedg rozpatrywane.

9.Informacje dodatkowe:

14.Zlozone dokumenty beda podlegaty ocenie formalnej i merytorycznej.

15.Nadlesniczy Nadlesnictwa Glusko zastrzega sobie prawo do zaproszenia na rozmowe
kwalifikacyjna i test wiedzy tylko wybranych kandydatow.

16.Nadlesnictwo Gtusko informuje, ze nie odsyta dokumentdéw aplikacyjnych, jesli kandydat nie
zaznaczy tego w ofercie. Nadestane dokumenty bedg zniszczone po uptywie 2 tygodni od daty
zakonczenia postepowania rekrutacyjnego. Dokumenty kandydata, ktéry zostanie wybrany w
procesie naboru, zostang dotgczone do jego akt osobowych.

17.Nadlesniczy Nadles$nictwa Glusko zastrzega sobie mozliwo$¢ uniewaznienia naboru na kazdym
etapie, bez podania przyczyny.

18.Nadlesnictwo Gtusko nie zwraca kandydatom kosztéw zwigzanych z rekrutacja.

Do udzielania informacji w sprawie naboru upowaznione sg nastepujgce osoby:
1. Kinga Gras, sekretarz nadlesnictwa,

telefon: 739 001 250 lub e-mail: kinga.gras@szczecin.lasy.gov.pl
2. Magdalena Tutacz, specjalista ds. pracowniczych

telefon: 535 437 151 lub e-mail: magdalena.tulacz@szczecin.lasy.gov.pl

Tomasz Swidkiewicz
Nadlesniczy
/podpisano elektronicznie/

Zatgczniki do ogtoszenia:
1. Kwestionariusz osobowy dla kandydatéw na pracownika LP,
2. Klauzula informacyjna dla kandydata do pracy,
3. Zgoda na przetwarzanie danych osobowych szczegdlnej kategorii,
4.

Oswiadczenie kandydata dotyczgce posiadania petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystania z petni praw publicznych.

Do wiadomosci:
1. ala.
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