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1924-2024
Laséw Panstwowych

Miynary, dnia 16.10.2024
Zn.spr.: NP.1101.115.2024

NADLESNICZY
NADLESNICTWA MLYNARY
OGLASZA NABOR WEWNETRZNY
na stanowisko Referenta ds. uzytkowania lasu oraz sprzedazy drewna

1. Organizator naboru:
Panstwowe Gospodarstwo Lesne Lasy Panstwowe Nadlesnictwo Mtynary,
ul.1 Maja 21A, 14 -420 Mtynary. Sekretariat czynny od poniedziatku do
pigtku w godz. od 7:00 do 15:00 (tel. 55248 61 53), adres poczty
elektronicznej: mlynary@olsztyn.lasy.gov.pl

2. Tryb przeprowadzenia naboru:
Rekrutacja prowadzona jest w oparciu o Zarzadzenie nr 21/2024 z dnia
13.08.2024 r. Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych
w Olsztynie w sprawie wprowadzenia Regulaminu rekrutacji wewnetrznej
i zewnetrznej na wolne stanowiska pracy w jednostkach organizacyjnych
nadzorowanych przez Regionalng Dyrekcje Lasoéw Panstwowych
w Olsztynie oraz w biurze RDLP w Olsztynie.

3. Adresaci naboru:
W rekrutacji mogg uczestniczy¢ tylko i wylgcznie pracownicy zatrudnieni
na podstawie umowy o prace w jednostkach PGL LP w dniu podpisania
ogtoszenia o naborze na stanowisko.

4. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

e Prowadzenie ewidencji z zakresu pozyskania i sprzedazy drewna.

e Prowadzenie uzgodnien przychodow, rozchodow drewna oraz standw
magazynowych i ich rozliczanie.

e Przygotowanie i rozliczanie dokumentacji dotyczgcej inwentaryzacji
drewna metodg spisu z natury.

e Prowadzenie kontroli dokumentéw WOD, SM, KW oraz przechowywanie
i archiwizowanie dokumentacji z lesnictw w tym drukow scistego
zarachowania zgodnie z obowigzujgcym w Nadlesnictwie Mtynary
obiegiem dokumentéw.

e Odbieranie, przetwarzanie oraz przekazanie danych przez siec
teleinformatyczng miedzy rejestratorami a bazg SILP.

e Sporzadzanie analiz, sprawozdan i meldunkéw operatywnych
dotyczacych sprzedazy i obrotu drewna ( LPIO-9, TKW, z przychodu
drewna bez pozyskania).
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e Rozliczanie pobrania drewna na potrzeby wiasne: ( opalanie kancelarii,
stupki do grodzen) oraz deputaty opatowe

e Sporzadzanie faktur dla odbiorcow oraz zestawien ze sprzedazy drewna,
sporzadzanie faktur zaliczkowych na przedptaty drewna.

e Biezgca kontrola tresci zapisu dotyczgcego certyfikatow na dostarczanych
przez lesniczych asygnatach i kwitach wywozowych oraz drukowanych
fakturach ze sprzedazy drewna

e Petnienie obowigzkow administratora aplikacji , Portal Lesno- Drzewny”

i , E-Drewno”.
e Sporzadzanie dokumentdéw zwigzanych z prowadzeniem sprzedazy drewna,
w tym dokumentacji przetargowej do sprzedazy drewna

w PL-D, e-drewno oraz uméw sprzedazy drewna w porozumieniu
z pracownikiem ds. sprzedazy drewna.

e Sporzadzanie dokumentow przychodowych [ rozchodowych
w niezbednym zakresie

e Przeprowadzanie procedury rejestracji nowych klientéw tj. dokonywanie
rejestracji i aktualizacji danych o klientach macierzystych jednostki w CKK,
PL-D oraz e-drewno, przechowywanie dokumentacji z tym zwigzane;j

e Ewidencja w PL-D oraz e-drewno statusu wadium klientow macierzystych
jednostki.

Szczegotowy zakres czynnosci zostanie przedstawiony na etapie
zatrudnienia.

5. Wymagania obligatoryjne (podstawowe):

o Woyksztatcenie srednie lub wyzsze lesne,

e Podstawowa znajomos¢ Systemu Informatycznego Laséw Panstwowych
SILP, SILPWeb,

e Umiejetnos¢ obstugi programéw Word, Excel, Outlook,

e Zdolnos¢ do czynnosci prawnych,

e Niekaralnosc¢ za przestepstwa popetnione umysinie,

6. Wymagania dodatkowe (preferowane):

e Doswiadczenie w pracy na stanowisku zwigzanym z pozyskaniem
i sprzedazg drewna,

e Ukonczony z wynikiem pozytywnym staz w PGL LP,

e Podstawowa znajomos¢ obstugi programu ACER,

e Odpowiednie predyspozycje osobowe tj. komunikatywnos¢,
odpowiedzialnos¢, umiejetnos¢ samodzielnej analizy i oceny oraz pracy
w zespole,

e Prawo jazdy kat. B, dysponowanie samochodem prywatnym z mozliwoscig
wykorzystania do celow stuzbowych,
e Ukonczony kurs brakarski.



7.

Warunki zatrudnienia:

Umowa o prace na czas okreslony - 1 rok, a w przypadku spetnienia
oczekiwan pracodawcy z mozliwoscig przedtuzenia na czas nieokreslony,
Praca w petnym wymiarze czasu pracy,

Miejsce pracy: biuro Nadlesnictwa Mtynary,

Planowany termin zatrudnienia: listopad 2024 r.,

Wynagrodzenie zgodne z zasadami wynagradzania obowigzujgcymi
w PGL LP,

Mozliwo$¢ rozwoju zawodowego i podnoszenia kwalifikacii,

Swiadczenia socjalne, inne $wiadczenia i uprawnienia zgodnie
z przepisami branzowymi.

. Wymagane dokumenty:

List motywacyjny, opatrzony wiasnorecznym podpisem,

CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej opatrzone
witasnorecznym podpisem wraz z adresem do korespondencji, numerem
telefonu kontaktowego i adresem e-mail,

Kserokopie swiadectw pracy i/lub zaswiadczenie o zatrudnieniu, albo inny
dokument potwierdzajgcy posiadane  doswiadczenie  zawodowe,
poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem,

Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje
zawodowe, poswiadczone przez kandydata za zgodnosc¢ z oryginatem,
Kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika LP - Zatgcznik nr 1,
Klauzula RODO - Zatgcznik nr 2,

Oswiadczenie kandydata — Zatgcznik nr 3.

Termin i miejsce sktadania ofert:

Wymagane dokumenty nalezy przestaé w zamknietej kopercie pocztg
tradycyjng na adres: Nadlesnictwo Miynary, ul.1 Maja 21 A, 14-420
Miynary Ilub pocztg elektroniczng na adres poczty elektroniczne;j:
mlynary@olsztyn.lasy.gov.pl, w postaci skanéw dokumentéw lub osobiscie
w zamknietej kopercie w sekretariacie Nadlesnictwa Mtynary. Dokumenty
aplikacyjne powinny by¢ opatrzone klauzulg ,,Nabér na stanowisko
Referenta ds. uzytkowania lasu oraz sprzedazy drewna”,

Termin skitadania ofert do 30.10.2024 roku do godz. 15:00,

Aplikacje, ktére wptyng do Nadlesnictwa Miynary po wskazanym terminie,
(decyduje data i godzina wptywu do sekretariatu nadle$nictwa) nie bedag
rozpatrywane, ani zwracane do nadawcy. Po zakonczeniu procedury
rekrutacyjnej dokumenty te zostang komisyjnie zniszczone.

10. Pozostate informacije:
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zatgczniki

Nadlesnictwo Mtynary, w wyniku komisyjnej analizy i oceny
przedstawionych dokumentow zastrzega sobie prawo kontaktu jedynie
z wybranymi kandydatami w celu =zaproszenia na rozmowe
kwalifikacyjna,

Nadlesnictwo  Miynary przewiduje  przeprowadzenie = rozmowy
kwalifikacyjnej w zakresie opisanym w ogtoszeniu,

O terminie i formie rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostang
poinformowani telefonicznie lub drogg elektroniczng na wskazany adres
e-mail. W czasie rozmowy kwalifikacyjnej nalezy okaza¢ oryginaty
dokumentéw przestanych w formie kopii lub skanéw, w tym
potwierdzajgcych  wyksztatcenie i  doswiadczenie  zawodowe
wymienione w kwestionariuszu osobowym dla kandydatow do pracy
(zatgcznik nr 1),

Kandydaci, ktérych oferta nie zostanie wybrana, bedg mogli odebracé
ztozone dokumenty w terminie do 15.11.2024 r. Po tym terminie
dokumenty zostang zniszczone,

Nadlesnictwo Mtynary nie zwraca kosztow zwigzanych z naborem,
Nadlesnictwo Mtynary nie zapewnia mieszkania,

Wszelkie dodatkowe informacje mozna uzyskac¢ telefonicznie pod
numerem telefonu 55/248 61 53 u Zastepcy Nadlesniczego Iub
Starszego Specjalisty ds. pracowniczych w dni robocze od poniedziatku
do pigtku w godzinach od 07.00.do 15.00.,

Nadlesnictwo Miynary zastrzega sobie prawo do uniewaznienia naboru
na kazdym etapie postepowania bez podania przyczyny.

Z powazaniem
Marcin Janowski
Nadlesniczy

1. Zatgcznik <Kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika LP>
2. Zatgcznik <Klauzula RODO>

3. Zatgcznik <Oswiadczenie kandydata>
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