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Nadlesnictwo Géra Slaska
1924-2024
Laséw Panstwowych
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Gora, dnia 13.06.2024 r.
Zn. Spr.: NK.1101.1.2024

Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko pracy.
Nadle$niczy Nadlesnictwa Géra Slaska

ogtasza nabdr na wolne stanowisko pracy:

referent ds. administracji
(nabor otwarty)

. Organizator naboru:

Nadlesnictwo Gora Slqska, ul. Podwale 31, 56 — 200 Goéra

e-mail:goraslaska@poznan.lasy.gov.pl

Il. Tryb prowadzenia naboru:

1. Proces rekrutacyjny prowadzi¢ bedzie Komisja rekrutacyjna powotana przez

Nadlesniczego Nadlesnictwa Géra Sl.

2. Nabér prowadzony jest w oparciu o Regulamin naboru na stanowiska pracy
w jednostkach organizacyjnych Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych w
Poznaniu wprowadzony Zarzgdzeniem nr 11 Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Lasow
Panstwowych w Poznaniu z dnia 10 lutego 2023 r. zn. spr. DO.1101.19.2023.

lll. Minimalne wymagania kwalifikacyjne

1. Wyksztatcenie Srednie i 1 rok pracy.

IV. Wymagania fakultatywne:
1.Wyksztatcenie wyzsze (preferowane studia z zakresu administracji, le$nictwa,

budownictwa, pokrewne).
2. Doswiadczenie w pracy na réwnorzednym lub podobnym stanowisku.

3. Znajomos¢ przepisow w zakresie prawa zamowien publicznych, prawa budowlanego,

Sprawe prowadzi: Administrator Lokalny - Sekretarka, Specjalista ds. pracowniczych, Nadlesnictwo Géra Slgska,
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prawa wodnego i KPA.

Znajomos¢ obstugi systemu Elektronicznego Zarzgdzania Dokumentacjg ( EZD) .
Znajomos¢ Systemu Informatycznego Lasow Panstwowych (SILP).

Znajomos¢ systemu operacyjnego MS Office (Word, Excel).

Ukonczone kursy i szkolenia przydatne na stanowisku objetym naborem.
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Posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw
publicznych.
9. 0Od kandydata/ki oczekujemy ponadto:
- wysokiej kultury osobistej,
- umiejetnosci pracy w zespole,
- dobrej organizacji pracy,
- radzenia sobie w sytuacjach stresowych.
10. Posiadanie prawa jazdy kategorii B oraz gotowo$¢ wykorzystywania samochodu

prywatnego do celéw stuzbowych.

Zakres obowigzkéw na stanowisku:

. Wykonywanie czynnosci z zakresu obstugi kancelarii Elektronicznego Zarzagdzania
Dokumentacjg ( EZD) - przyjmowanie, ewidencjonowanie, rozdzielanie i

przygotowanie do wysytki korespondencji Nadlesnictwa.
Koordynowanie czynnosci kancelaryjnych EZD.

Prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem limitow kilometréw dla pracownikow
Stuzby Lesnej. Przygotowanie umow uzyczenia samochodu prywatnego do celow

stuzbowych.

Sprawdzanie merytoryczne miesiecznych oswiadczen wykorzystania limitu
kilometréw, miesiecznych ewidencji przebiegu pojazdow oraz delegacii.
Przygotowanie projektéw zarzadzen i regulaminéw udzielania zamowien publicznych
niezbednych do prawidtowego stosowania ustawy Prawo Zamowieh Publicznych.

. Aktualizowanie planu postepowan o udzielenie zaméwien publicznych wraz z ich
publikacja.

Prowadzenie postepowan o udzielenie zamowien publicznych na potrzeby

Nadlesnictwa.



8. Publikacja ogtoszen i informacji z zakresu zaméwien publicznych wraz z obstugag

platform do komunikaciji elektronicznej.
9. Woprowadzanie do bazy SILP uméw zawartych w ramach zamowien publicznych.

10. Przygotowanie i przekazywanie wystgpien, dokumentow i sprawozdan do Prezesa
UZP.

Szczegotowy zakres obowigzkdw, uprawnien i odpowiedzialnosci zostanie ustalony

wraz z umowa o prace.

VI. Oferowane warunki:

1. Praca w petnym wymiarze czasu pracy na stanowisku referent/specjalista ds.
administracyjnych.

2. Przewidywany termin rozpoczecia pracy - lipiec 2024 r. na czas okreslony - na okres
1 roku , z mozliwosécig przedituzenia na czas nieokre$lony. Wynagrodzenie zgodne z
zasadami wynagrodzenia obowigzujgcymi w Ponadzaktadowym
Ukfadzie Zbiorowym dla pracownikéw PGL LP.

Miejscem wykonywania pracy bedzie biuro Nadlesnictwa Géra Slgska.
Stabilne zatrudnienie z mozliwoscig rozwoju i szkolen.

Swiadczenie zdrowotne i socjalne.

VII. Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny opatrzony wtasnorecznym podpisem.

2. CV wraz z doktadnym przebiegiem pracy zawodowej opatrzony wiasnorecznym
podpisem.

3. Kserokopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe —
potwierdzone wtasnorecznym podpisem.

4. Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych przebieg pracy zawodowej, kserokopie
Swiadectw pracy lub zaswiadczenia potwierdzajagce minimalny staz pracy -
potwierdzone wtasnorecznym podpisem .

5. Zgoda w postaci o$wiadczenia na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby
rekrutacji na wolne stanowisko pracy (zatgcznik nr 1).

6. Oswiadczenie o zapoznaniu sie z klauzulg informacyjng ( zatgcznik nr 2).

7. Kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika Lasow Panstwowych stanowigcy

(zatgcznik nr 3).



Dokumenty sporzadzone przez kandydata powinny by¢ czytelnie podpisane imieniem i

nazwiskiem. W przypadku braku podpisu oferta zostanie odrzucona z przyczyn formalnych.

VIIl. Termin i miejsce sktadania ofert:

1. Oferty nalezy skfada¢ do 27.06.2024 roku — do godziny 15.00.

2. Oferty nalezy skifadaé:

- osobiscie od poniedziatku do pigtku w godzinach 7.00-15.00 w siedzibie
Nadles$nictwa Goéra Slgska, pokdj nr 1, w zaklejonej kopercie z dopiskiem ,, Nabér
na stanowisko referenta ds. administracji w naborze wewnetrznym ”,
lub

- przestaé pocztg tradycyjng na adres: Nadle$nictwo Géra Slgska, ul. Podwale 31,
56 — 200 Goéra w zaklejonej kopercie z dopiskiem ,, Nabér na stanowisko
referenta ds. administracji w naborze wewnetrznym ”,

3. Na kopertach prosimy o umieszczenie wtasnego adresu do korespondencji oraz
numeru telefonu.

4. Oferty, ktére wptyng po terminie nie bedg rozpatrywane i zostang odestane na adres
korespondencyjny adresata (w kazdym przypadku decyduje data wptywu do
nadlesnictwa).

5. Dokumenty przestane pocztg elektroniczng nie bedg rozpatrywane.

6. Osobg udzielajgcg informacji o naborze jest tukasz Paterek — sekretarz nr tel.
65543 23 59 wew. *671 oraz Sylwia Smereka — sekretarka, specjalista ds.
pracowniczych nrtel. 65 543 23 59 wew. *100.

IX. Informacje dodatkowe:

1. Nadlesnictwo informuje, ze na rozmowe kwalifikacyjng zostang zaproszone osoby
wytonione w drodze wstepnego wyboru.

2. Powiadomienie o terminie rozmowy kwalifikacyjnej nastgpi telefonicznie lub e-
mailem w terminie 14 dni od uptywu terminu sktadania dokumentéw.

3. Kandydaci zaproszeni na rozmowe proszeni sg 0 zabranie ze sobg oryginatu
dokumentéw, ktdre wystali, bgdz dostarczyli osobiscie podczas rekrutacji.

4. Nadlesnictwo Goéra Slgska nie zwraca kandydatom poniesionych kosztéw
zwigzanych z przystgpieniem do naboru.

5. Postepowanie moze by¢ uniewaznione na kazdym etapie przez Nadlesniczego, bez
podania przyczyn. Nadlesniczy moze uczestniczy¢ w kazdym etapie postepowania

rekrutacyjnego.



6. Dokumenty kandydatow, ktorym nie zaproponowano nawigzania stosunku pracy,
zostang zwrécone lub zniszczone i trwale usuniete z no$nikow elektronicznych po
uptywie jednego miesigca od zakonczenia procesu rekrutacyjnego.

7. Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony osoéb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (dz. Urz. UE L.2016.119.1), dalej
RODO, Nadlesnictwo Géra Slgska w zatgczniku nr 2 zamieszcza klauzule
informacyjng o postepowaniu z danymi osobowymi uzyskanymi na potrzeby
rekrutacji.

Nadlesniczy
Nadlesnictwo Gora Slaska

Dariusz KOCIUBINSKI

/podpisano elektroniczne/
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