SANST)

@“ RDLP w Olsztynie
Y= Nadle$nictwo Bartoszyce

Potecze, 25 06.2021 r.
Znak sprawy: NK.1101.4.2021

Ogloszenie
0 naborze na stanowisko referenta/specjalisty
ds. administracyjno-gospodarczych

1. Organizator naboru:
Panstwowe Gospodarstwo Le$ne Lasy Panstwowe Nadlesnictwo Bartoszyce
z siedzibg w Poteczu 54, 11-200 Bartoszyce, tel. 89 7623783, e-mail:

bartoszyce@olsztyn.lasy.qov.pl.

2. Wymagania obligatoryjne (podstawowe):

1) Wyksztatcenie wyzsze i 1 rok pracy lub srednie i minimum 3 lata pracy.

2) Korzystanie z petni praw publicznych.

3) Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych.

4) Niekaralnos¢ za przestepstwa popetnione umysinie.

5) Znajomos¢ obstugi podstawowych programéw komputerowych pakietu
biurowego MS Office (Word, Excel, Outlook).

3. Wymagania fakultatywne:

1) Preferowane wyksztaicenie wyzsze po stazu pracy w jednostkach LP,
administracji lub ksiegowosci.

2) Znajomos$c¢ obstugi urzgdzen biurowych.

3) Uprawnienia do prowadzenie archiwum zaktadowego.

4) Szkolenia przydatne na stanowisku objetym naborem.

5) Znajomosc¢ przepisow ustawy Prawo zamowien publicznych.

6) Biegta znajomos¢ jezyka angielskiego.

4. 0d kandydata oczekuje sie:

1) Komunikatywnosci i umiejetnosci pracy w zespole.
2) Umiejetno$ci organizacji pracy.

3) Odpowiedzialnosci i rzetelnosci.
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4) Dyspozycyjnosci i duzej motywaciji do pracy.
5) Odpornosci na stres.
6) Umiejetnosci pracy pod presjg czasu.

7) Wysokiej kultury osobiste;j.

. Planowany zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) Zakup i prowadzenie rozliczen sortdw mundurowych i odziezy BHP.

2) Petnienie nadzoru nad udostepnianiem informacji o dostepie do informaciji
publiczne,;.

3) Prowadzenie i planowanie zakupow stuzgcych do obstugi biura nadle$nictwa
takich jak: artykuty biurowe, ptytki numerowe, czasopisma, pieczatki, sprzet
komputerowy i biurowy, itp.

4) Obstuga modutu swiadczen statych w SILP.

5) Prowadzenie ewidencji drukéw Scistego zarachowania i ptytek numerowych do
numerowania drewna.

6) Wystawianie faktur VAT za czynsze, dzierzawy, ruchomosci media, itp. oraz
kontrola merytoryczna.

7) Prowadzenie spraw zwigzanych 2z gospodarkg odpadami i ochrong
Srodowiska.

8) Prowadzenie archiwum zaktadowego.

9) Prowadzenie magazynu nadlesnictwa i wystawianie dokumentéw z tym

zwigzanych.
10)Prowadzenie BIP i strony internetowej nadlesnictwa i medidéw
spotecznosciowych.

11)Prowadzenie zamowien zgodnie z ustawg Prawo zamdwien publicznych

z zakresu swojego dziatania.

Szczeqolowy zakres czynnosci bedzie ustalony po zatrudnieniu.

. Oferujemy:

1) Zatrudnienie w petnym etacie na umowe na zastepstwo na czas nieobecnosci

pracownika na stanowisku specjalisty ds. administracyjno-gospodarczych.



2) Wynagrodzenie zgodnie z okreslonym w Ponadzaktadowym Uktadzie
Zbiorowym Pracy dla pracownikow PGL LP z dnia 29 stycznia 1988 r.
Z pOzniejszymi zmianami.

3) Podnoszenie kwalifikacji zawodowych poprzez szkolenia.

4) Swiadczenia socjalne.

.Wymagane dokumenty:

1) CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej (zajmowane stanowiska,
okres pracy na okreslonym stanowisku) wraz z listem motywacyjnym,
wszystko opatrzone wtasnorecznym podpisem.

2) Kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika Lasow Panstwowych
opatrzony wtasnorecznym podpisem (zatgcznik nr 1).

3) Kserokopie dokumentow potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie, staz
pracy oraz kwalifikacje i doswiadczenie zawodowe potwierdzone
wilasnorecznym poswiadczeniem za zgodnos$¢ z oryginatem (oryginaty do
wgladu podczas rozmowy kwalifikacyjnej).

4) Oswiadczenie kandydata o =zatrudnieniu w przypadku pozostawania
kandydata w stosunku pracy.

5) Oswiadczenie o zapoznaniu sie z klauzulg informacyjng oraz wyrazenie zgody
na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby niezbedne do realizacji
procesu naboru (zatgcznik nr 2).

6) Dane kontaktowe.

. Termin i sposob sktadania ofert:

1) Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé w wersji papierowe;
w zamknietej kopercie z dopiskiem ,Nabdr na stanowisko referenta/specijalisty
ds. administracyjno-gospodarczych” osobiscie w sekretariacie Nadlesnictwa
Bartoszyce pokéj nr 2 lub przestaC na adres Nadlesnictwa Bartoszyce:
Potecze 54, 11-200 Bartoszyce. Termin skladania ofert uptywa w dniu
07.07.2021 r. o godzinie 10% (liczy sie data i godzina wptywu do sekretariatu
Nadlesnictwa Bartoszyce). Oferty ztozone po terminie nie bedg rozpatrywane

i zostang zwrdcone bez otwierania.



2) Oswiadczenia, CV, list motywacyjny dotgczone do oferty nalezy opatrzec
wiasnorecznym podpisem. Dokumenty sktadane w formie kserokopii powinny
zostac¢ potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem przez kandydata na kazdej

stronie dokumentu.

9. Informacje dodatkowe:

1) Kandydaci spetniajgcy wymagania formalno-merytoryczne i zakwalifikowani
do kolejnego etapu naboru zostang powiadomieni telefonicznie lub pocztg
elektroniczng o terminie i miejscu kolejnego etapu naboru.

2) W przypadku ztozenia kserokopii wymaganego dokumentu kandydaci
zobowigzani sg okazaC ich oryginaty przed rozpoczeciem rozmowy
kwalifikacyjnej.

3) Nadles$nictwo Bartoszyce informuje, Zze nie odsyta ztozonych dokumentow
aplikacyjnych.

4) Dokumenty zlozone przez kandydatow, ktérzy nie zostali wybrani,
przechowuje sie przez okres 30 dni od dnia zakonczenia postepowania
rekrutacyjnego. O ile w tym terminie nie zostang odebrane to, po tym czasie
ulegng zniszczeniu.

5) Miejscem wykonywania pracy jest biuro Nadlesnictwa Bartoszyce.

6) Nadlesnictwo nie zwraca kosztow zwigzanych z naborem.

7) Nadlesniczy Nadle$nictwa Bartoszyce moze uniewazni¢ nabor na kazdym

etapie postepowania bez podania przyczyny.

NADLESNICZY
NADLESNICTWA BARTOSZYCE
Zygmunt Elektronicznie

podpisany przez
Zygmunt Zbigniew

Zbigniew oo,

Data: 2021.06.25

Pampuch gs3s:26 0200

Zatgczniki:

1. Zat nr 1 - Kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika Laséw Panstwowych

2. Zat. nr 2 - Odwiadczenie o zapoznaniu sie z klauzulg informacyjng oraz wyrazenie zgody
na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby niezbedne do realizacji procesu
naboru
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