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Nadlesnictwo Kozienice

Pionki, dnia 06.10.2022

Zn.spr.: NP.1101.90.2022

NADLESNICZY NADLESNICTWA KOZIENICE
OGLASZA NABOR ZEWNETRZNY NA STANOWISKO
REFERENT ADMINISTRACYJNY

. ORGANIZATOR NABORU:
Nadlesnictwo Kozienice
ul. Partyzantéw 62, 26-670 Pionki
adres mailowy: kozienice@radom.lasy.gov.pl

. TRYB PROWADZENIA NABORU:
Nabér jest prowadzony w oparciu o Zarzgdzenie nr 14/2020 Dyrektora
Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych w Radomiu z dnia 08.06.2020 r.
w sprawie naboru pracownikow na wolne stanowiska pracy w nadlesnictwach
oraz biurze Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych w Radomiu.

lll. WARUNKIZATRUDNIENIA:

1.
2.
3.

Praca w petnym wymiarze czasu pracy.

Umowa na czas okreslony z mozliwoscig przedtuzenia na czas nieokreslony.
Dobre warunki pracy i ptacy — wynagrodzenie zgodnie z zasadami
wynagradzania obowigzujgcymi w LP.

IV. WYMAGANIA NIEZBEDNE:

1.

Obywatelstwo polskie.

2. Wyksztatcenie wyzsze — preferowany kierunek administracyjny.

o bk w

Doswiadczenie zawodowe na stanowisku biurowym / administracyjnym.
Prawo jazdy kat. B.

ZnajomosC¢ obstugi komputera i urzgdzen peryferyjnych oraz pakietu
oprogramowania MS Office.

Posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystanie z petni
praw publicznych.

Brak przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na danym stanowisku.
Niekaralno$¢ sgdowa za przestepstwa z checi zysku lub innych niskich
pobudek.

Nadlesnictwo Kozienice, ul. Partyzantéw 62, 26-670 Pionki, www.kozienice.radom.lasy.gov.pl

tel.: +48 48 612-39-08, fax: +48 48 612-39-08, e-mail: kozienice@radom.lasy.gov.pl
BNP Paribas Bank Polska SA 42 2030 0045 1110 0000 0017 5210

www.lasy.gov.pl



_.QANSn,,G
< = .. ..
Nadlesnictwo Kozienice

V. DODATKOWE OCZEKIWANIA MAJACE WPLYW NA OCENE KANDYDATA:
1. Ukonczone dodatkowe: studia podyplomowe z zakresu BHP, Kkursy,
szkolenia.

VI. POZADANE CECHY OSOBOWOSCI KANDYDATA:
Komunikatywnos¢, odpowiedzialnos¢, systematycznos$é, dyspozycyjnosc,
punktualno$é, doktadnosc, wysoka kultura osobista, bardzo dobra organizacja
pracy.

VIl. ZAKRES OBOWIAZKOW NA STANOWISKU REFERENT ADMINISTACYJNY:

1. Obstuga sekretariatu podczas nieobecnosci sekretarki.

2. Prowadzi¢ gospodarke majgtkiem trwatym i niskocennymi sktadnikami majagtku,
a w szczegolnosci:

a) prowadzi¢ ewidencje srodkow trwatych i niskocennych sktadnikow majatku,

b) nalicza¢ amortyzacje i umorzenia zgodne z obowigzujgcymi przepisami,

c) sporzgdzac¢ w SILP dokumenty przychodowo-rozchodowe srodkow trwatych
oraz niskocennych skfadnikébw majatku, miedzy innymi: OT, PT, ZM, LT
i LN,

d) brac udziat w pracach dotyczacych przygotowania i rozliczenia inwentaryzaciji
sktadnikébw majatkowych (z zakresu merytorycznego dziatania), w tym
szczegolnosci uzgadniac¢ stany srodkow trwatych
i niskocennych skfadnikow majgtku z materialnie odpowiedzialnymi,
drukowac arkusze spisu z natury, ustalac roznice inwentaryzacyjne,

e) sporzgdzac¢ wykaz majgtku do ubezpieczenia.

3. Prowadzi¢ sprawy zwigzane z przygotowaniem zamowien w zakresie zakupu
sprzetu i wyposazenia nadlesnictwa.

4. Kontrola merytoryczna oraz rozliczanie faktur dotyczgcych zakupu materiatow
i ustug zwigzanych z dziatalnoscig socjalno — bytowg, administracyjng oraz
utrzymaniem infrastruktury.

5. Prowadzi¢ sprawy zwigzane z utylizacjg zbednego mienia.

6. Brac udziat w pracach komisji i zespotow powotanych na podstawie zarzgdzen i
decyzji nadlesniczego.

7. Wystawiac¢ druki obrotu magazynowego, w tym PZ, RW, ZW.

Szczeqodtowy zakres czynnosci ustalony zostanie po zatrudnieniu.
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VII. WYMAGANE DOKUMENTY:

1. CV z podaniem danych kontaktowych, przebiegiem naukii pracy zawodowej,
opatrzone wtasnorecznym podpisem.

2. List motywacyjny opatrzony wiasnorecznym podpisem.

3. Kserokopie dokumentéow potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie
i doswiadczenie zawodowe (Swiadectwa pracy), poswiadczone przez
kandydata za zgodno$¢ (oryginaty do wglagdu podczas rozmowy
kwalifikacyjnej).

4. Kserokopie dokumentow potwierdzajgcych posiadanie dodatkowych
kwalifikacji i umiejetnosci przydatnych na stanowisku Referent ds.
administracyjnych, poswiadczone przez kandydata za zgodnosc¢ (oryginaty
do wgladu podczas rozmowy kwalifikacyjnej).

5. Kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika Lasow Panstwowych
(wg. zatgcznika 1).

6. Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy (wg. zatgcznika 2).

7. Oswiadczenie kandydata na stanowisko Referent administracyjny (wg.
zatgcznika 3).

IX. TERMIN I MIEJSCE SKLADANIA OFERT:
1. Wymagane dokumenty aplikacyjne mozna skfadac:
— pocztg tradycyjng na adres:

Nadlesnictwo Kozienice
ul. Partyzantow 62
26-670 Pionki

— osobiscie w sekretariacie nadlesnictwa,

w terminie do 25 pazdziernika 2022 roku do godz. 12.00 z dopiskiem
»Dokumenty aplikacyjne na stanowisko Referent administracyjny”.

2. Dokumenty ztozone po ww. terminie nie bedg rozpatrywane. W przypadku
przestania dokumentdéw pocztg tradycyjng decyduje data wptywu
dokumentéw do Nadles$nictwa. Dokumenty, ktére wptyng po terminie
wskazanym jak wyzej nie bedg przyjete do postepowania rekrutacyjnego
i bez otwierania koperty zostang odestane na adres korespondencyjny
nadawcy.

3. Dokumenty przestane drogg elektroniczng nie beda rozpatrywane i zostang
trwale usuniete.
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X. ZASADY PRZEPROWADZANIA PROCESU REKRUTACJI:
Proces rekrutacji prowadzi¢ bedzie Komisja rekrutacyjna powotana przez
Nadlesniczego Nadle$nictwa Kozienice.
Rekrutacja prowadzona bedzie w trzech etapach:
Etap | — weryfikacja otrzymanych dokumentéw pod wzgledem formalnym
I merytorycznym;
Etap Il — rozmowa kwalifikacyjna z wybranymi kandydatami (max. 5 oséb), ktérzy
spetnili wymagania formalne oraz otrzymali najwiecej punktow.
Etap Il — w toku naboru komisja wyfania nie wiecej niz 2 najlepszych
kandydatow, spetniajgcych niezbedne wymagania oraz w najwiekszym stopniu
spetniajgcych wymagania dodatkowe, ktorych przedstawia Nadlesniczemu.
O terminie i miejscu rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostang powiadomieni
telefonicznie lub pocztg elektroniczna.

Xl. INFORMACJE DODATKOWE:

1. Po zakonhczeniu procesu naboru komisyjnie zostang zniszczone wszystkie
dokumenty przestane przez kandydatow za wyjgtkiem dokumentéw
kandydata wytonionego w konkursie.

2. Nadlesniczy Nadlesnictwa Kozienice zastrzega sobie mozliwosé
uniewaznienia naboru na kazdym etapie bez podania przyczyny.

3. Nadle$nictwo Kozienice nie zwraca kandydatom kosztéw zwigzanych
z rekrutacjg.

4. Wszelkie dodatkowe informacje w sprawie naboru mozna uzyskaé
w siedzibie Nadlesnictwa Kozienice — ul. Partyzantow 62, 26-670 Pionki lub
telefonicznie: 48 612 39 08 w dni robocze od godz. 8.00 do godz. 15.00.
Osobg upowazniong do udzielania informacji jest: Marlena Puchniarz —
starszy referent ds. pracowniczych, Robert Wachnicki — Sekretarz.

Z powazaniem

Paulina Plewka

Zastepca nadlesniczego ds.
zagospodarowania, uzytkowania lasu i
marketingu

/podpisano elektronicznie/

Zatgczniki
1. Kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika;

2. Klauzula informacyjna dla kandydata do pracy;

3. Oswiadczenie kandydata.
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