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Ostrow Mazowiecka, dnia 28-06-2022
Zn.spr.: NK.1101.3.2022

OGLOSZENIE
NADLESNICZEGO NADLESNICTWA OSTROW MAZOWIECKA
O NABORZE ZEWNETRZNYM NA STANOWISKO
SPECJALISTY DS. ADMINISTRACYJNYCH

1. Organizator naboru:

Nadlesnictwo Ostrow Mazowiecka

ul. 3 Maja 30, 07-300 Ostréw Mazowiecka

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

2. Opis stanowiska (zakres wazniejszych zadan):

1. Sporzadzanie rocznego i wieloletniego planu finansowo-gospodarczego
nadlesnictwa w zakresie zadan wykonywanych przez dziat administracyjno-
gospodarczych.

2. Uczestniczenie w pracach komisji przy ocenie stanu technicznego budynkow.

3. Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych ze sprzedazg lokali mieszkalnych
nieprzydatnych Lasom Panstwowym.

4. Prowadzenie catoksztattu spraw dot. zabezpieczenie /ochrone/ powierzonego
mienia, w tym budynkéw biurowych oraz pozostatych przedmiotow
i wyposazenia.

5. Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z ubezpieczeniem OC
pracownikow.

6. Prowadzenie spraw remontowo - budowlanych i inwestycyjnych,
a w szczegolnosci:

1) zlecanie przeprowadzenia okresowych przeglagdow obiektow budowlanych
zgodnie z przepisami w tym zakresie,

2) zaktadanie i prowadzenie ksigzek obiektéw budowlanych,

3) zlecanie kosztorysowania robo6t budowlanych,

4) zlecanie wykonawstwa prac,

5) dokonywanie rozliczen za wykonane ustugi — zakupy, remonty i inwestycje,

w tym rozliczenie przeglagddéw pogwarancyjnych,
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6)
7)

9)

Zlecanie nadzoru wykonawstwa robat,

przygotowywanie dokumentow i zgtaszanie do odpowiednich organow
procesu rozpoczecia i zakonczenia prac budowlanych, zgodnie
Z obowigzujgcymi przepisami w tym zakresie,

prowadzenie rozliczen materiatdw z odzysku nadajgcych sie do dalszego
uzytku oraz zuzytych materiatow,

sporzgdzanie dokumentacji na rozbiorke budynkdéw.

Wykonywanie czynnosci zwigzanych 2z przygotowaniem postepowania

0 udzielanie zamowienia, ktére obejmuja:

1) okreslenie w sposob jednoznaczny i wyczerpujgcy przedmiotu zamdwienia,

2) ustalenie trybu udzielania zamowienia,

3) ustalenie szacunkowe wartosci zamoéwienia,

4) uczestniczenie w opracowaniu projektu specyfikacji istotnych warunkoéw

8.

zamowienia.
Prowadzenie spraw zwigzanych z bezpieczenstwem danych osobowych

gromadzonych i przetwarzanych prze nadlesnictwo.

3. Warunki zatrudnienia:

1.

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

. Umowa o prace na okres 1 roku, z mozliwoscig przedtuzenia na czas

nieokreslony.

3. Zatrudnienie w petnym wymiarze czasu pracy (od godz. 7:00 do godz. 15:00).

4. Zadania wykonywane bedg na stanowisku wyposazonym w monitor ekranowy,

5.
6.
7.

praca przy monitorze przekraczajgca cztery godziny dziennie.
Mozliwos¢ rozwoju poprzez szkolenia.
Swiadczenia zdrowotne i socjalne.

Nadlesnictwo nie zapewnia mieszkania.

4. Wymagania obligatoryjne (podstawowe):

1.

2
3.
4

Wyksztatcenie wyzsze preferowane: administracyjne, lesne.

. Staz pracy minimum 6 lat, w tym w Lasach Panstwowych minimum 5 lat.

Znajomosc¢ obstugi pakietu MS Office (Word, Excel, Outlook).

. Umiejetnos¢ tworzenia pism urzedowych.
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5. Obywatelstwo polskie, petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz
korzystanie z petni praw publicznych.

6. Predyspozycje osobowe: samodzielnos¢, dobra organizacja pracy,
sumiennos¢, doktadnosc, rzetelnosé, dyspozycyjnos¢, komunikatywnosc,
umiejetnos¢ pracy w zespole, rozwinigta umiejetnos¢ analitycznego myslenia,
kreatywnego rozwigzywania problemow oraz pracy w zespole.

5. Wymagania dodatkowe (preferowane):

1. Podstawowa znajomos¢ przepisOw prawa zwigzanego z gospodarkg lesng
oraz uregulowan wewnetrznych obowigzujgcych w Lasach Panstwowych.

2. Praktyczna znajomos¢ Systemu Informatycznego Lasow Panstwowych (SILP).

3. Umiejetnos¢ wyszukiwania potrzebnych przepisow oraz zastosowania
wiasciwych przepisdw prawa, w zaleznosci od rodzaju sprawy.

4. Prawo jazdy kat. ,B”.

6. Wymagane dokumenty:

1. CV wraz z dokladnym przebiegiem pracy zawodowej — opatrzone
witasnorecznym podpisem.

2. List motywacyjny — opatrzony wtasnorecznym podpisem.

3. Kserokopie dokumentow potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie oraz
uzyskane kwalifikacje i nabyte doswiadczenie zawodowe - opatrzone
witasnorecznym podpisem.

4. Kserokopie dokumentdéw potwierdzajgcych przebieg pracy zawodowe;j,
Swiadectwa pracy i/lub zaswiadczenia o zatrudnieniu, w tym potwierdzajgce
minimalny staz pracy, okreslony dla stanowiska — opatrzone wtasnorecznym
podpisem.

5. Kserokopie dokumentéw potwierdzajgce ukonczone kursy, szkolenia,
przydatne na stanowisku objetym naborem — opatrzone wiasnorecznym
podpisem.

6. Os$wiadczenie kandydata/ki o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji —
opatrzone wtasnorecznym podpisem (zatgcznik nr 3).

7. Oswiadczenie kandydata/ki o zapoznaniu sie z klauzulg informacyjng

(zatgcznik nr 2).
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8. Kwestionariusz osobowy kandydata/tki do pracy w LP (zatgcznik nr 1).

7. Termin i miejsce sktadania ofert:

Wymagane dokumenty, wraz z danymi kontaktowymi nalezy sktada¢ do dnia

05.07.2022r. do godziny 15.00 w jeden z nastepujgcych sposobdw:

a) osobiscie, w zamknietej kopercie, w sekretariacie Nadlesnictwa Ostréw
Mazowiecka, ul. 3 Maja 30, 07-300 Ostréw Mazowiecka, w dni robocze, w
godzinach 7:00 — 15:00.

b) pocztg tradycyjng na adres: Nadlesnictwo Ostrow Mazowiecka, ul. 3 Maja 30, 07-
300 Ostrow Mazowiecka

Kazda forma dostarczenia ofert powinna by¢ opatrzona klauzulg: ,Nabér na

stanowisko specjalisty ds. administracyjnych”, wraz z danymi kontaktowymi

kandydata/tki.

W przypadku przestania dokumentéw pocztg tradycyjng, decyduje data wptywu

dokumentow do Nadlesnictwa. Dokumenty, ktore wptyng do Nadles$nictwa po

terminie wskazanym jak wyzej, pozostang bez rozpatrzenia.

8. Informacje dodatkowe:

1. Kandydaci spetniajgcy wymagania formalno-merytoryczne, po zakwalifikowaniu
sie do kolejnego etapu naboru, o jego terminie i miejscu, powiadomieni zostang
telefonicznie lub pocztg elektroniczna.

2. Oryginaty ztozonych kopii dokumentéw prosimy zabra¢ ze sobg, celem
przedtozenia do wglgdu komisji, podczas rozmowy kwalifikacyjne;.

3. Do udzielania informacji w sprawie naboru, upowazniony jest specjalista
ds. administracyjnych — Pan Rafat Sniadata (telefon: 29 74 540 32 wew.* 672).

4. Aplikacje kandydatow, ktérym nie zaproponowano nawigzania stosunku pracy,
zostang zniszczone w terminie 14 dni od zakonczenia postepowania
rekrutacyjnego.

5. Nadlesniczy Nadlesnictwa Ostréw Mazowiecka zastrzega sobie mozliwos¢
uniewaznienia naboru na kazdym jego etapie, bez podawania przyczyny.

6. Nadles$nictwo Ostrow Mazowiecka nie zwraca kandydatom kosztow, zwigzanych

z rekrutacja.
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Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 rozporzagdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych, oraz uchylenia dyrektywy 95/46M/E (Dz. Urz. UE. L. 2016.119.1), dalej
RODO, Nadlesnictwo Ostréw Mazowiecka w zatgczniku nr 3 zamieszcza klauzule

informacyjng o postepowaniu z danymi osobowymi, uzyskanymi na potrzeby

rekrutacji.
Marek Baczek
Nadle$niczy
/podpisano elektronicznie certyfikatem
kwalifikowanym/
Zatgczniki

1. Zatgcznik nr 1 kwestionariusz osobowy
2. Zatgcznik nr 2 klauzula dla kandydata

3. Zatgcznik nr 3 oswiadczenie kandydata
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