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PGL LP Nadlesnictwo Rybnik

Rybnik, dnia 21.07.2023 r.

Zn.spr.: NK.1101.3.2023

Nadlesnictwo Rybnik oglasza nabér
na stanowisko
Referent ds. administracji w Centrum Edukacji Lesnej

(nabor zewnetrzny)

1. Organizator naboru:
Panstwowe Gospodarstwo Lesne Lasy Paristwowe
Nadlesnictwo Rybnik
ul. Kosciuszki 36
44-200 Rybnik
Adres e-mail: rybnik@katowice.lasy.gov.pl

2. Tryb prowadzenia naboru:
Nabor prowadzony jest w oparciu o Regulamin naboru na wolne stanowiska
pracy w biurze i jednostkach Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych
w Katowicach, stanowigcy zatacznik do Zarzadzenia nr 33 Dyrektora Regionalnej
Dyrekcji Laséw Parnstwowych w Katowicach z dnia 28.09.2022 r. zn. spr.:
DP.1101.9.2022 w sprawie wprowadzenia w zycie Regulaminu naboru na wolne
stanowiska pracy w biurze i jednostkach Regionalnej Dyrekcji Laséw
Panstwowych w Katowicach oraz w oparciu o Zarzgdzenie nr 15/2023
Nadleéniczego Nadlesnictwa Rybnik i requlamin naboru bedacy zatgcznikiem do
zarzadzenia. W naborze mogg braé udziat wszystkie osoby, ktére spetniajg
wymogi kwlaifikacyjne.

3. Miejsce pracy:
- Nadlesénictwo Rybnik, Zagroda Zubréw i Centrum Edukacji Le$ne;.

4. Wymagania niezbedne:

— Posiadanie sredniego lub wyzszego wyksztatcenia.

— Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku objetym
postepowaniem rekrutacyjnym.

— Znajomos¢ obstugi programéw komputerowych w stopniu zaawansowanym:
Word, Exel, SILP.

— Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych.
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Korzystanie z petni praw publicznych.
. Wymagania dodatkowe:

Posiadanie prawa jazdy kategorii B oraz samochéd prywatny, ktéry moze byc
wykorzystany do celéw stuzbowych.

Ukonczone kursy zawodowe i szkolenia, inne uprawnienia przydatne na
stanowisku objetym rekrutacja.

. Zakres obowiazkéw na stanowisku Referent ds. administracji w Centrum
Edukacji Le$nej zawierat bedzie m.in. takie czynnosci jak:

Administracja nieruchomo$ciami, w tym budynkami i bedgcymi w zarzadzie
Zagrody Zubroéw i Centrum Edukacji Le$nej.

Kompletowanie i porzgdkowanie dokumentacji dotyczacej Zagrody Zubréw i
Centrum Edukaciji Leéne;j.

Obstuga gosci i wycieczek odwiedzajacych Zagrode Zubréw i Centrum Edukaci
Lesne].

Ewidencja umow dotyczacych dostarczania mediéw i ustug zewnetrznych
dotyczacych funkcjonowania Zagrody Zubréw i Centrum Edukacji Leéne;.
Rozliczanie optat ponoszonych przez Zagrode Zubréw i Centrum Edukaciji
Le$nej obejmujgce: energie, gaz, wode, usiugi telekomunikacyjne itp.

Odbior korespondengji kierowanej na Centrum Edukacji Le$nej oraz zatatwianie
spraw administracyjnych zwigzanych z funkcjonowaniem Centrum w tym obsfuga
centrali telefoniczne;.

Dbato$¢ o stan urzadzen znajdujgcych sie w pomieszczeniach Centrum Edukacji
Lesnej i budynkach gospodarczych. Zgfaszanie nieprawidtowosci do dziatu
Sekretarza.

Ustalanie i realizacja potrzeb i zaopatrzenia w Centrum Edukagji Lednej oraz
Zagrody Zubrow.

Realizacja i kontrola merytoryczna realizowanych zamowien.

Uczestniczenie w procedurze wylania wykonawcéw ustug dotyczacych
utrzymania czystosci

. Na proponowanym stanowisku oferujemy:

prace w instytucji o ugruntowanej pozycii:

atrakcyjny system wynagradzania oparty na Ponadzaktadowym Uktadzie
Zbiorowym Pracy dla Pracownikéw Parstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy
Panstwowe z dnia 28.01.1998r. wraz z Protokotami Dodatkowymi 1-33 iub
woparciu o Rozporzadzenie Ministra Srodowiska z dnia 14 stycznia 2003r.
w sprawie stanowisk, stopni stuzbowych oraz zasad wynagradzania w Stuzbie
Lesnej (Dz. U. z 2003 r. Nr 11, poz. 123). W zaleznosci od przynaleznosci
kandydata do stuzby lesne;j;

niezbgdne narzedzia pracy;

mozliwos¢ pogiebiania wiedzy na szkoleniach;

zatrudnienie w petnym wymiarze czasu pracy;
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— S$wiadczenia socjalne i zdrowotne;
— miejsce pracy Nadlesnictwo Rybnik.

8. Wymagane dokumenty:
a. CV wraz z adresem do korespondenciji tradycyjnej i elektronicznej, nr telefonu
{opatrzone wiasnorecznym podpisem).
b. List motywacyjny opatrzony wtasnorecznym podpisem.
¢. Kserokopie dokumentdéw potwierdzajgcych wyksztatcenie.
d. Kserokopie $wiadectw pracy lub inne dokumenty potwierdzajgce posiadane
doswiadczenie zawodowe.
e. Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy w Nadlesnictwie Rybnik.
f. O$wiadczenia kandydata na wolne stanowisko w Nadlesnictwie Rybnik.
g. Kwestionariusz kandydata do pracy w LP.

9. Dokumenty potwierdzajace dodatkowe kwalifikacje:
a. Kserokopie swiadectw pracy lub inne dokumenty potwierdzajgce posiadane
doswiadczenie zawodowe i potwierdzajgce staz pracy.
b. Kserokopie dyplomu potwierdzajgcego posiadane wyksztatcenia wyzszego.
c. Oéwiadczenie o znajomosci Systemu Informatycznego Laséw Parstwowych
/SILP/ w stopniu umozliwiajgcym jego wykorzystanie do realizacji powierzonych
zadan.

10.Informacje dodatkowe:
Do oferty nalezy dotaczy¢ podpisany przez kandydata spis dokumentoéw zawierajacy
szczegotowe wyliczenia dokumentdéw, z podziatem na dokumenty potwierdzajace
spetnienie wymagan niezbednych oraz dokumenty potwierdzajace spetnienie
dodatkowych oczekiwarn pracodawcy, z podaniem ilosci stron kazdego dokumentu.
Wymagane dokumenty nalezy sktadac¢ w zamknietej kopercie osobiécie w sekretariacie
Nadlesnictwa Rybnik w Rybniku, ul. Kosciuszki 36 lub przestaé pocztg w terminie 14 dni
od dnia ukazania sie ogtoszenia na stronie (internetowe] Nadleénictwa Rybnik):
PGL LP Nadlesnictwo Rybnik ul. Kosciuszki 36, 44-200 Rybnik z dopiskiem:
sDokumenty aplikacyjne na stanowisko Referent ds. administracji w Centrum Edukagii
Lesnej".
Aplikacje, ktdre wplyng do Nadlesnictwa Rybnik po terminie / decyduje data wplywu do
sekretariatu Nadlesnictwa wskazanym, w zdaniu poprzednim, nie bedg rozpatrywane
ani zwracane nadawcy. Po zakoriczeniu procedury naboru dokumenty te zostang
komisyjnie zniszczone.

Oswiadczenia, cv, list motywacyjny dotaczone do oferty nalezy opatrzyé wiasnorecznym
podpisem.
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Dokumenty sktadane w formie kserokopii powinny by¢ potwierdzone za zgodnoséé
z oryginatem przez kandydata na kazdej ze stron dokumentu. Brak klauzuli:
,potwierdzam zgodno$¢ z oryginatem bedgcym w moim posiadaniu” i podpisu kandydata
dyskwalifikuje dokument.

Ztozone dokumenty bedg podlegaty weryfikacji i ocenie merytorycznej.

Przed przystgpieniem do kolejnego etapu oferenci winni przedtozy¢ do wgladu komisiji
rekrutacyjnej oryginaty ztozonych kserokopii.

Oferty spetniajgce warunki naboru zostang poddane zgodnie z ,Regulaminem naboru
na wolne stanowisko pracy w Nadle$nictwie Rybnik” dalszej weryfikacji.

Informacja o wynikach naboru zostanie zamieszczona na tablicy ogtoszen oraz w BIP w
zakfadce ,Wystagpienia, komunikaty i ogtoszenia” na stronie internetowe;.

Wszelkie dodatkowe informacje mozna uzyska¢ w siedzibie Nadle$nictwo Rybnik ul.
Kosciuszki 36 ,44-200 Rybnik. sekretariat lub telefonicznie pod nr 32 4223748 w dni
robocze od godz. 7:00 do 15:00.

Nadle$nictwo Rybnik zastrzega sobie mozliwosci uniewaznienia postepowania
rekrutacyjnego w kazdym czasie bez podania przyczyny.

Z powazaniem,

Z upowaiyienteniaMe
ZastepaN;

Zatgczniki
1. Klauzula informacyjna do pracy w Nadle$nictwie Rybnik.
2. Oswiadczenia kandydata na wolne stanowisko w Nadleénictwie Rybnik.

3. Kwestionariusz kandydata do pracy w LP.



