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Ostrow Mazowiecka, dnia 10-01-2022
Zn.spr.: NK.1101.4.2021
OGLOSZENIE
Nadlesniczego Nadlesnictwa Ostréow Mazowiecka
w sprawie naboru zewnetrznego na stanowisko

specjalisty ds. administracyjnych w dziale administracyjno-gospodarczym

1. Organizator naboru

Nadlesnictwo Ostréw Mazowiecka

ul. 3 Maja 30, 07-300 Ostréw Mazowiecka
tel. 29 7468736

e-mail: ostrow.maz@warszawa.lasy.gov.pl

2. Opis czynnosci wykonywanych na stanowisku — zakres wazniejszych zadan
1. Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z gospodarkg mieszkaniowa,

W szczegolnosci:

1) wnioskowanie do RDLP w Warszawie o wydanie zgody zawarcia umowy,

2) sporzgdzanie umoéw i aneksow,

3) wystawianie faktur za najem mieszkan i pomieszczen gospodarczych,

4) rozliczanie uzytkownikéw lokali za media,

5) aktualizowanie stawek za optaty niezalezne zwigzane z ustugodawcami,

6) monitorowanie na biezgco stanu zadtuzenia najemcow,

7) wystawianie wezwan do zaptaty i windykacja naleznosci z tytutu
najmu/dzierzawy mieszkan,

8) przygotowywanie dokumentoéw dla radcy prawnego petnigcego obstuge
prawng w nadlesnictwie do spraw sgdowych o eksmisje i zaptate naleznosci
pienieznych,

9) biezgce sporzgdzanie zestawien dot. prowadzonych spraw komorniczych.

2. Rozliczanie mediow w biurze nadlesnictwa.
3. Wystawianie faktur za media dla najemcéw/dzierzawcéw lokali i innych

pomieszczen, oraz pracownikéw nadlesnictwa.

Nadlesnictwo Ostrow Mazowiecka, ul. 3 Maja 30, 07-300 Ostréw Mazowiecka
tel.: +48 29 746 87 36 fax.: +48 29 746 29 12, e-mail: ostrow.maz@warszawa.lasy.gov.pl www.lasy.gov.pl



qANSr,zl
©)

@‘L Nadlesnictwo Ostrow Mazowiecka
N\

4. Prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem podatku od nieruchomosci, w tym
terminowe sporzgdzanie deklaracji podatku od nieruchomosci.
5. Sporzadzanie rocznych planéw w SILP z zakresu gospodarki mieszkaniowej i
optat lokalnych - podatek od nieruchomosci.
6. Sporzgdzanie uméw i anekséw najmu/dzierzawy dla maszyn, urzgdzen i innych
ruchomosci, w szczego6lnosci:
1) sporzgdzanie kalkulacji czynszu,
2) przekazywanie i przyjmowanie maszyn, urzgdzen i innych ruchomosci od
najemcy/dzierzawcy na podstawie protokotu zdawczo-odbiorczego,
3) wystawianie faktur za najem/dzierzawe,
4) monitorowanie na biezgco stan zadtuzenia,
5) wystawianie wezwan do zaptaty i windykacja naleznosci z tytutu
najmu/dzierzawy mieszkan,
6) przygotowywanie dokumentow dla radcy prawnego petnigcego obstuge
prawng w nadlesnictwie do spraw sgdowych o eksmisje i zaptate naleznosci

pienieznych.

3. Wymagania obligatoryjne (podstawowe)

1) wyksztatcenie wyzsze administracyjne,

2) doswiadczenie zawodowe w pracy w dziale administracyjnym minimum 1 rok,

3) znajomosc¢ systemu Elektronicznego Zarzgdzania Dokumentacjg (EZD),

4) znajomos$c¢ obstugi pakietéw MS Office (World, Excel, Outlook),

5) brak przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na danym stanowisku.

4. Wymagania dodatkowe (preferowane)

1) prawo jazdy kat.B,

2) znajomos¢ Systemu Informatycznego LP, w szczegdlnosci modutu
.infrastruktura”,

3) znajomosc jezykdw obcych na poziomie komunikatywnym

5. Oczekiwania wobec kandydatal/ki

1) umiejetnos¢ pracy w zespole,

2) umiejetnosci analityczne,

3) samodzielnos¢, komunikatywno$¢, odpowiedzialnosé,
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bardzo dobra organizacja wtasnej pracy,
dyspozycyjnosc,
sumiennosc i rzetelnosc,

che¢ samodoskonalenia i pogtebiania wiedzy.

. Wymagane dokumenty

list motywacyjny opatrzony wtasnorecznym podpisem,

Cv,

kserokopie swiadectw pracy,

kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,
poswiadczone przez kandydata/ki za zgodnos¢ z oryginatem,

kserokopie innych dokumentéw potwierdzajgcych ukohczenie kursow, szkolen,
studiéw podyplomowych itp. dotyczgcych stanowiska pracy, na ktére prowadzona
jest rekrutacja,

kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika,

klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy w Nadlesnictwie Ostrow
Mazowiecka.,

oswiadczenie kandydata dotyczgce zgody na przetwarzanie danych osobowych

. Warunki zatrudnienia

miejsce wykonywania pracy — biuro Nadlesnictwa Ostrow Mazowiecka ul. 3 Maja
30, 07-300 Ostréw Mazowiecka,

umowa o prace na czas okreslony ok.1 roku, docelowo umowa na czas
nieokreslony,

zatrudnienie w petnym wymiarze czasu pracy (od godz. 7.00 do godz. 15.00),
zatrudnienie na stanowisku wyposazonym w monitor ekranowy, praca przy
monitorze moze przekraczac cztery godziny dziennie,

mozliwos¢ rozwoju poprzez szkolenia,

Swiadczenia socjalne.

Termin i miejsce sktadania ofert

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w terminie do dnia 31.01.2022r. do godz.
12.00:
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1) osobiscie w zamknietej kopercie w sekretariacie Nadlesnictwa Ostrow
Mazowiecka w Ostrowi Mazowieckiej, ul. 3 Maja 30 (sekretariat czynny jest od
poniedziatku do pigtku w godzinach od 7.00 do 15.00)

2) pocztg tradycyjng na adres:

Nadle$nictwo Ostrow Mazowiecka
ul. 3 Maja 30
07-300 Ostréw Mazowiecka

3) elektronicznie na adres: ostrow.maz@warszawa.lasy.gov.pl

Kazda forma przestania ofert powinna by¢ opatrzona dopiskiem: ,,Dokumenty

aplikacyjne na stanowisko — specjalisty ds. administracyjnych”.

W przypadku przestania dokumentéw pocztg decyduje data wptywu dokumentéw

do Nadlesnictwa.

Dokumenty, ktére wptyng do Nadlesnictwa po terminie wskazanym jak wyzej nie

beda przyjete do postepowania rekrutacyjnego i bez otwierania koperty zostang

odestane na adres korespondencyjny kandydata/kandydatki.

9. Zasady przeprowadzania procedury rekrutacji

Proces rekrutacji prowadzi¢ bedzie Komisja rekrutacyjna powotana przez

Nadlesniczego Nadlesnictwa Ostréw Mazowiecka.

Rekrutacja bedzie prowadzona w dwéch etapach:

— Etap | — weryfikacja otrzymanych dokumentéw pod wzgledem formalnym
i merytorycznym,
— FEtap Il — rozmowa kwalifikacyjna z wybranymi kandydatami; powiadomienie

telefoniczne Iub pocztg elektroniczng uczestnikow procesu rekrutacyjnego
o wynikach.

10.Informacje dodatkowe

1) Po zakonczeniu procedury naboru, komisyjnie niszczone sg wszystkie dokumenty
przestane przez kandydatow za wyjgtkiem dokumentow kandydata wytonionego
w konkursie.

2) Nadlesniczy Nadlesnictwa Ostréw Mazowiecka zastrzega sobie mozliwosé
uniewaznienia naboru na kazdym etapie bez podania przyczyny.

3) Nadlesnictwo nie zwraca kandydatom kosztéw zwigzanych z rekrutacja.
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Nadlesnictwo Ostrow Mazowiecka

Osobg upowazniong do udzielania informacji w sprawie naboru jest Pan Stawomir
Sadowski tel. 29 7454032.

Z powazaniem,

Marek Baczek

Nadle$niczy

/podpisano elektronicznie certyfikatem
kwalifikowanym/

Zatgczniki
1. Zatgcznik kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika
2. Zatgcznik klauzula informacyjna dla kandydata do pracy

3. Zatgcznik oswiadczenie kandydata dotyczgce zgody na przetwarzanie danych osobowych
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