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Wielun, dnia 27-11-2023
Znak spr.: NK.1101.11.2023

Niniejsze ogtoszenie kierowane jest dla kandydatéw do pracy w Nadlesnictwie
Wielun, bedacych pracownikami zatrudnionymi na podstawie umowy o prace w PGL LP
w dniu podpisania ogtoszenia o naborze na stanowisko. Nabdr jest prowadzony
w oparciu o Zarzadzenie Nr 28/2020 Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Laséw
Panstwowych w todzi z dnia 17 czerwca 2020 r. w sprawie zasad naboru
i wprowadzenia regulaminu rekrutacji wewnetrznej na wakujgce stanowiska
w jednostkach organizacyjnych Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych w todzi
(zn.spr.DO.1101.36.2020), a takze w zwigzku z pismem Dyrektora Generalnego Lasow
Panstwowych z dnia 5 wrzesnia 2022 r. (zn. spr.: GK.013.127.2022).

Nadlesniczy Nadlesnictwa Wielun
oglasza nabér na stanowisko Referenta ds. administraciji

A. Wymagania niezbedne:

1. Wyksztatcenie wyzsze preferowane w zakresie: administracji, lesnictwa,
finanséw, rachunkowosci, ekonomii, zarzgdzania, ochrony $rodowiska,
budownictwa.

2. Staz pracy minimum 1 rok na stanowisku biurowym zwigzanym
z administracja, ksiegowoscig, rachunkowoscig, ochrong
przyrody/srodowiska, gospodarka lesng, zamowieniami publicznymi,
realizacjg inwestyciji.

3. Znajomos¢ obstugi komputera, urzadzen peryferyjnych oraz pakietu
biurowego MS Office.

B. Wymagania dodatkowe (fakultatywne) majace wptywa na ocene kandydata:

1. Posiadanie dtuzszego stazu pracy na stanowisku z zakresem obowigzkdéw
obejmujgcym czynnosci referenta ds. administracji niz okreslone w pkt. A. 2.

2. Ukonczone kursy, szkolenia przydatne na stanowisku objetym naborem.

3. Doswiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku potwierdzone
odpowiednimi dokumentami

4. Studia podyplomowe z zakresu zamowien publicznych, bhp.

5. ZnajomosC przepisdbw z zakresu bhp oraz ustawy Prawo Zamoéwien
Publicznych.

6. Odbyty staz w LP.

7. Umiejetnos¢ obstugi Systemu Informatycznego Laséw Panstwowych, EZD
oraz powigzanych aplikacji w stopniu umozliwiajgcym jego wykorzystanie do
realizacji powierzonych zadan.

8. Znajomos$¢ zasad gospodarki finansowej PGL LP.

9. Dobra znajomo$¢ modutdow SILP: Infrastruktura, Planowanie, Gospodarka
Towarowa.
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10.Posiadanie prawa jazdy kategorii B oraz gotowos¢ do wykorzystania
samochodu prywatnego do celow stuzbowych.

11.Odpowiednie predyspozycje osobowe tj. sumiennos¢, dokladnosé,
dyspozycyjnos¢, umiejetnosc pracy w zespole.

12.Inne dodatkowe uprawnienia, szkolenia, kwalifikacje przydatne na stanowisku
pracy objetym rekrutacja.

C. Zakres wazniejszych zadan wykonywanych na stanowisku:

Zagadnienie ogolne:

1. Sumienne wykonywanie powierzonych zadan zgodnie z poleceniem
bezposredniego  przetozonego oraz  obowigzujgcymi przepisami
i zarzgdzeniami wewnetrznymi.

2. Informowanie swego przetozonego o postepie i wynikach prac oraz
napotykanych trudnosciach.

3. Znajomos¢ wszystkich obowigzujgcych przepiséw, instrukcji i zarzgdzen
dotyczgcych powierzonego zakresu prac.

4. Organizowanie pracy w sposob zabezpieczajgcy terminowe i prawidtowe
wykonywanie obowigzkow.

5. Nalezyte przechowywanie dokumentéw dotyczgcych wykonywanych
Czynnosci.

6. Wiasciwe zabezpieczenie powierzonego mienia jednostki zatrudniajgcej
przez zniszczeniem lub kradzieza.

7. Nalezyta znajomo$c¢ i przestrzeganie przepisow bhp i przeciwpozarowych.

State podnoszenie kwalifikacji zawodowych.

9. Sciste przestrzeganie tajemnicy przedsiebiorstwa zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami.

o

Zagadnienia szczegoétowe:

1. Prowadzenie ewidencji czynszow mieszkaniowych i innych $Swiadczen
zwigzanych z gospodarka mieszkaniowg wraz z sporzgdzaniem faktur za
wynajem lokali i osad mieszkaniowych.

2. Prowadzenie ewidencji srodkow trwatych wraz z naliczaniem miesiecznym
amortyzaciji i umorzenia srodkow trwatych.

3. Prowadzenie ewidencji ilosciowej i ewidencji ilosciowo — wartosciowej

niskocennych sktadnikow majgtkowych.

Prowadzenie ewidencji sortow mundurowych.

Prowadzenie magazynu nadlesnictwa wraz z rozliczaniem materiatow

w przerobie.

Prowadzenie ewidencji drukéw $cistego zarachowania.

Prowadzenie ewidencji ptytek do znakowania drewna.

Prowadzenie ewidencji wydanych pracownikom pieczatek.

9. Wspieranie pracownika na stanowisku ds. zamdwien publicznych.

10. Prowadzenie ksigzek obiektéw budowlanych.

11.Zlecanie przegladow obiektow budowlanych.
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12.Prowadzenie spraw z zakresu bhp.

13.Praca w systemie informatycznym LP (SILP) oraz w systemie EZD w zakresie
swojego dziatania.

14.Pozostate polecenia wydawane przez bezposredniego przetozonego.

Szczegdtowy zakres czynnosci bedzie ustalony po zatrudnieniu.
D. Warunki pracy na stanowisku:

1. Zatrudnienie oparte nha umowe o0 prace na petny etat, na czas okreslony z
mozliwoscig pdzniejszego zatrudnienia na state.

2. Mozliwos¢ rozwoju poprzez udziat w szkoleniach.

Wynagrodzenie zgodne z przepisami obowigzujgcymi w Lasach Panstwowych.

4. Swiadczenia socjalne zgodnie z przepisami branzowymi.

w

E. Wymagane dokumenty:

1. CV wraz z listem motywacyjnym.

2. Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagan formalnych
w zakresie wyksztatcenia i kwalifikacji zawodowych.

3. Kserokopie $wiadectw pracy i/lub zaswiadczenie o zatrudnieniu lub inny
dokument potwierdzajgcy posiadane doswiadczenie zawodowe, potwierdzajgce
minimalny staz pracy okreslony dla stanowiska.

4. Ewentualnie kserokopie innych dokumentéw poswiadczajgcych dodatkowe
kwalifikacje, np. kursy, szkolenia.

5. Kwestionariusz osobowy kandydata do pracy wg wzoru stanowigcego zatgcznik
nr 1 do niniejszego ogtoszenia.

6. Klauzula informacyjna dla kandydatéow do pracy wg wzoru stanowigcego
zatgcznik nr 2 do niniejszego ogtoszenia.

7. Oswiadczenie kandydata (wg wzoru stanowigcego zatgcznik nr 3 do niniejszego
ogtoszenia):

e oOSwiadczenie potwierdzajgce znajomos$¢ obstugi oprogramowania
uzytkowego wykorzystywanego na stanowisku biurowym,

e oswiadczenie kandydata — pisemna zgoda na poddanie sie procedurze
kwalifikacyjnej zgodnie z art. 4 pkt 11 Rozrzgdzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 21016 r. w sprawie
ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
(Dz. Urz. UE L 119 z 4.05.2016, s.1, sprostowanie: Dz. Urz. UE L 127
z23.05.2018, s. 2).

Oswiadczenia, CV, list motywacyjny dotgczone do oferty nalezy opatrzec
wiasnorecznym podpisem. W przypadku zakwalifikowania oferty do Il etapu naboru,
kandydat ma obowigzek okaza¢ sie oryginatami dokumentéw, ktorych kserokopie
zawieratfa ztozona oferta.
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F. Kryteria wyboru oraz metodyka oceny kandydatow biorgcych udziat
w postepowaniu rekrutacyjnym:

1. Sposréod kandydatéw spetniajgcych wymagania okreslone w niniejszym
ogtoszeniu zostang przez Komisje ds. naboru wytonieni kandydaci do |l etapu,
z ktérymi przeprowadzone zostang rozmowy kwalifikacyjne.

2. O terminie rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostang poinformowani drogg
elektroniczng na wskazany adres e-mail.

3. Kandydaci niezakwalifikowani do dalszego etapu rekrutacji zostang powiadomieni
o tym fakcie pocztg elektroniczng.

4. Dokumenty kandydatéw, ktorych oferty zostaty odrzucone, pozostang do odbioru
w siedzibie Nadlesnictwa Wielun w terminie dwodch tygodni od dnia
rozstrzygniecia postepowania rekrutacyjnego, po tym terminie zostang komisyjnie
zniszczone.

G. Formaitermin skltadania dokumentéw rekrutacyjnych:

1. Osoby zainteresowane prosimy o sktadanie wymaganych dokumentow zgodnie
z treScig niniejszego ogtoszenia pkt. ,E” i dopiskiem na kopercie ,nabdr na
stanowisko referenta/specjalisty ds. administracji”.

2. Oferte sktada sie:

e drogg pocztowg na adres: Nadles$nictwo Wielun, ul. Zeromskiego 5, 98-
300 Wielun,
e osobiscie w siedzibie Nadlesnictwa Wielun,

Termin sktadania ofert: 4.12.2023 r. do godz. 14:00.

4. Decydujgce znaczenie dla oceny zachowania tego terminu ma data i godzina
wptywu oferty, a nie data jej wystania przesytkg pocztowa lub kurierska.

5. Oferty kandydatéw bez kompletu wyzej wymienionych dokumentow oraz
dostarczone lub przestane po terminie ustalonym w ogtoszeniu nie bedg brane
pod uwage w kolejnym etapie rekrutaciji.

w

Nadlesnictwo nie zwraca kosztow zwigzanych z naborem.

Nadlesniczy Nadlesnictwa WieluAh moze uniewazni¢ rekrutacje na kazdym etapie
postepowania bez podania przyczyny.

Osoba do kontaktu: Justyna Wysocka — 722 250 547.

mgr inz. Grzegorz Kowalik
Nadlesniczy

Nadles$nictwa Wielun

/podpisano elektronicznie/
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