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Lasy Painstwowe Nadlesnictwo Grotniki 1924-2024

)
AP
w Laséw Parnistwowych

Zgierz, 14-08-2023
Znak sprawy: NK.1101.64.2023

Nadlesnictwo dziata w oparciu o pismo p.o. Dyrektora Generalnego Lasow
Panstwowych z dnia 05.09.2022 r. o znaku sprawy: GK.013.127.2022 dotyczgce
prowadzenia spoéjnej polityki kadrowej, Zarzgdzenie Nr 28/2020 Dyrektora Regionalnej
Dyrekcji Laséw Panstwowych w todzi z dnia 17 czerwca 2020 r. w sprawie zasad
naboru i wprowadzenia regulaminu rekrutacji wewnetrznych na wakujgce stanowiska
w jednostkach organizacyjnych Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych w todzi
(zn. spr. DO.1101.36.2020) oraz Zarzadzenie nr 58 p.o. Nadlesniczego Nadlesnictwa
Grotniki z dnia 18.07.2023 r. w sprawie powotania Komisji do przeprowadzenia naboru
wewnetrznego oraz zewnetrznego na stanowisko Sekretarza w Nadle$nictwie Grotniki.

Nadlesnictwo Grotniki ogtasza nabér zewnetrzny na stanowisko Sekretarza

1. Nazwa i adres jednostki:

Nadlesnictwo Grotniki, 95-100 Zgierz, ul. Ogrodnicza 6/8
2. Nazwa stanowiska pracy

Sekretarz

3. Tryb prowadzenia naboru

Nadlesnictwo Grotniki dziata w oparciu o pismo DGLP z dnia 05.09.2022 r. o znaku
sprawy: GK.013.127.2022 dotyczace spojnej polityki kadrowej.

4. Zakres giéwnych zadan stanowiska pracy
1) Kieruje dziatem administracyjno — gospodarczym.

2) Jest odpowiedzialny za catoksztatt spraw zwigzanych z petng obstugg
administracyjng nadlesnictwa.

3) Odpowiada za catoksztatt spraw zwigzanych z realizacjg i organizacjg zamdéwien
publicznych.

4) Odpowiada za catoksztatt spraw zwigzanych z  administrowaniem
nieruchomosciami, obiektami i budynkami stanowigcymi wiasno$¢ badz bedacymi
w uzytkowaniu nadlesnictwa.

5) Odpowiada za catoksztalt spraw zwigzanych ze sprzedazg nieruchomosci
nadlesnictwa.

6) Odpowiada za catoksztatt spraw zwigzanych z zaopatrzeniem, remontami,
zakupami oraz budowg srodkow trwatych infrastruktury nadle$nictwa.

7) Odpowiada za catoksztatt spraw zwigzanych z transportem i jego ewidencja.
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8) Odpowiada za catoksztatt spraw zwigzanych z umowami dzierzaw i najmu
mieszkan, budynkow i budowli, a takze z podatkami od nieruchomosci.

9) Koordynuje sprawy dotyczgce instrukcji kancelaryjnej i archiwalnej.

10) Prowadzi sprawy zwigzane z inwentaryzacjg sktadnikdbw majgtkowych
nadlesnictwa.

11) Odpowiada za funkcjonowanie, witasciwe utrzymanie i rozliczanie pokKoi
goscinnych.

12) Odpowiada za prowadzenie ewidencji bilansowej sSrodkdw trwatych oraz ewidencji
ilosciowej pozostatych sktadnikéw majgtkowych.

13) Odpowiada za prawidtowe ubezpieczanie sktadnikow majgtku nadlesnictwa.
14) Odpowiada za wiasciwg obstuge tgcznosci telefonicznej i radiowe;.

15) Odpowiada za  prowadzenie dziennika korespondencji wychodzgcej
i przychodzacej.

16) Odpowiada za ewidencjonowanie drukow scistego zarachowania i innych.
17) Odpowiada za prowadzenie archiwum nadlesnictwa.
18) Odpowiada za wydawanie i ewidencjonowanie sSrodkéw higieny osobiste;.

19) Odpowiada za przygotowanie materiatdw do Biuletynu Informacji Publicznej (BIP)
nadlesnictwa z zakresu swojego dziatania.

20) Odpowiada za powierzone mienie, prawidtowe zabezpieczenie i wykorzystanie
srodkow transportu i urzgdzen znajdujgcych sie na terenie siedziby nadlesnictwa.

21) Przygotowuje projekty aktow wewnetrznych z zakresu swojego dziatania.
22) Pozyskuje srodki zewnetrzne na realizacje inwestycji.
23) Koordynuje projekty realizowane przez PGL LP.

24) Sprawuje nadzor merytoryczny nad danymi generowanymi w SILP, SILP web
i innych w zakresie swojego dziatania.

25) Odpowiada za stosowanie ustawy z dnia 31 stycznia 1980 r. o godle, barwach
i hymnie Rzeczypospolitej Polskiej oraz o pieczeciach panstwowych — w zakresie
prezentowania flagi panstwowej, oznakowania godtem pomieszczen i budynkéw
oraz gospodarowania pieczeciami.

26) Sporzagdza sprawozdawczosS¢ z zakresu swojego dziatania oraz nadzoruje
sporzgdzanie sprawozdawczosci z zakresu pracy dziatu.

27) Wykonuje inne prace zlecone przez bezposredniego przetozonego zwigzane
z pracg tego stanowiska pracy.
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Szczegotowy zakres czynnosci zostanie ustalony po zatrudnieniu.

5. Wymagania niezbedne do zatrudnienia:

Wyksztatcenie wyzsze i 3 lata pracy lub srednie i 6 lat pracy.
Wyksztatcenie: leSne, administracyjne, budowlane lub techniczne.
Obywatelstwo polskie.

Petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie w petni z praw
publicznych.

Prawo jazdy kat. B
Niekaralno$¢ za przestepstwo z checi zysku lub innych niskich pobudek.

Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku sekretarza.

6. Wymagania dodatkowe, stanowigce kryteria oceny kandydatéw w rekrutaciji:

1)

8)
9)

Predyspozycje osobowe i kompetencje interpersonalne: odpowiedzialnosc,
sumiennosc, pracowitos¢ i zaangazowanie, umiejetnosc pracy pod presjg czasu,
chec¢ ciggtej nauki i rozwoju, pozytywne nastawienie do realizowanych zadan
i obowigzkow.

Ukonczone studia podyplomowe i kursy w zakresie zadan do realizacji na
zajmowanym stanowisku.

Preferowany staz pracy w administracji, budownictwie.
Posiadanie uprawnien budowlanych.

Znajomos$¢ Systemu Informatycznego Laséw Panstwowych w zakresie:
Infrastruktura i Planowanie.

Znajomosc¢ obowigzujgcych w PGL LP zasad, instrukcji i wytycznych w zakresie
zadan do realizacji na zajmowanym stanowisku.

Znajomos$¢ ustaw: Prawo Zaméwien Publicznych, Prawo budowlane, Kodeks
postepowania administracyjnego.

Gotowosc¢ do podjecia pracy po zakonczeniu naboru.

Ukonczony egzamin do Stuzby Le$nej.

7. Warunki zatrudnienia:

1)

2)

Umowe o prace na petny etat na czas okreslony 1 rok z mozliwoscig zatrudnienia
na czas nieokreslony.

Wynagrodzenie zgodne z zasadami wynagradzania obowigzujgcymi w Lasach
Panstwowych.
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8. Wymagane dokumenty:

1) CV (wraz z adresem do korespondencji, numerem telefonu kontaktowego
i adresem e-mail, wskazaniem wyksztatcenia oraz przebiegiem pracy
zawodowej) oraz list motywacyjny.

2) Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie wymienione w CV
oraz Swiadectw pracy lub zaswiadczen o zatrudnieniu albo aktualnej umowie
o prace.

3) Dokumenty poswiadczajgcymi przedstawione kompetencje i umiejetnosci np.
studia podyplomowe.

4) Oswiadczenie kandydata zawierajgce wymagania niezbedne do zatrudnienia
zgodnie z wykazem zatgczonym w pkt 5 ww. naboru.

5) Oswiadczenie zawierajgce pisemng zgode na poddanie sie procedurze
kwalifikacyjnej zgodnie z art. 4 pkt 11 Rozporzgdzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie
ochrony oso6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
(Dz.Urz. UE L 119 z 4.05.2016, s. 1, sprostowanie: Dz. Urz. UE L 127
z 23.05.2018, s. 2), wzor klauzuli w zatgczeniu.

6) Zaswiadczenie o niekaralnosci.
7) Kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika LP.

Wymienione wyzej dokumenty winny by¢ opatrzone wlasnorecznym podpisem
kandydata. W przypadku zitozenia kserokopii wymaganego dokumentu
kandydaci zobowigzani sg okaza¢ ich oryginaly przed rozpoczeciem rozmowy
kwalifikacyjnej. W przypadku braku podpisu — oferta zostanie odrzucona
z przyczyn formalnych.

9. Forma i termin skladania dokumentéw rekrutacyjnych:

Osoby zainteresowane mogg sktada¢ oferty w zaklejonych kopertach z dopiskiem
,,Naboér na stanowisko: Sekretarza” z zamieszczonym w lewym gérnym rogu imieniem
i nazwiskiem oraz adresem do korespondenciji, do dnia 11.09.2023 r. do godziny
15:30 w sekretariacie biura Nadlesnictwa Grotniki przy ul. Ogrodniczej 6/8
w godzinach 7:30-15:30.

Oferty przestane droga elektroniczna nie bedg rozpatrywane i nie wezma udziatu
dalszym postepowaniu rekrutacyjnym. Za date doreczenia uwaza sie date
wplywu. Dokumenty, ktére wplyna do Nadlesnictwa powyzej wskazanym
terminie nie beda rozpatrywane.
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10.Kryteria wyboru oraz metodyka oceny kandydatéw bioragcych udziat
w postepowaniu rekrutacyjnym:

1) Nabér przeprowadzony zostanie na podstawie oceny formalnej i merytorycznej
ztozonych dokumentow oraz rozmowy kwalifikacyjnej z wybranymi kandydatami.

2) W przypadku duzej liczby kandydatéw komisja moze przeprowadzi¢ test
kwalifikacyjny dotyczacy posiadanej wiedzy na temat zgodny ze specyfikg zadan
na stanowisku.

3) Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne, ktérzy po przeanalizowaniu ofert
zostang zakwalifikowani do kolejnego etapu naboru, bedg powiadomieni
telefonicznie o terminie jej przeprowadzenia.

4) Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wytoniony w procesie
rekrutacji, zostang dotgczone do jego akt osobowych.

5) Dokumenty kandydatow, ktérych oferty zostaty odrzucone, pozostang do odbioru
w siedzibie Nadlesnictwa Grotniki w terminie dwoch tygodni od dnia
rozstrzygniecia postepowania rekrutacyjnego, po tym terminie zostang
zniszczone.

6) Do udzielania informacji w sprawie naboru upowaznione jest Pani Monika
Krawczyk — Specjalista SL ds. pracowniczych — nr telefonu 693 330 581.

7) Nadlesnictwo nie zwraca uczestnikom kosztéw zwigzanych z naborem.

8) Nadlesniczy Nadlesnictwa Grotniki zastrzega sobie prawo do uniewaznienia
naboru na kazdym etapie bez podania przyczyny.

Kandydaci w Il etapie naboru, sg zobowigzani pokazac oryginaty dokumentéw, ktérych
kserokopie dostarczyli do dokumentacji aplikacyjnej.

Z powazaniem

Michat Twardowski

p.o. Nadlesniczego Nadle$nictwa
Grotniki
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