Ogloszenie naboru na stanowisko Sekretarza w Nadlesnictwie Poddebice

Rekrutacja prowadzona jest w oparciu o Zarzadzenie nr 28/2020 Dyrektora
Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych w £odzi z dnia 17 czerwca 2020 r., znak
sprawy: D0O.1101.36.2020 w sprawie zasad naboru i wprowadzenia regulaminu
rekrutacji wewnetrznych na wakujgce stanowiska w jednostkach organizacyjnych
Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych w t.odzi.

W naborze moze uczestniczyc tylko i wytgcznie pracownik zatrudniony na podstawie
umowy o prace w PGL LP w dniu podpisania ogtoszenia o naborze na stanowisko.
Do udzielenia informacji w sprawie naboru upowazniona jest Ewa Doruch — Starsza
Ksiegowa (tel. kom 664 925 437).

1. Wymagania obligatoryjne

1) Korzystanie z petni praw cywilnych i obywatelskich.

2) Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku sekretarza.

3) Wyksztatcenie srednie lub wyzsze.

4) Doswiadczenie zawodowe: min. staz pracy 3 lata.

5) Teoretyczna i praktyczna wiedza z zakresu zadan okreslonych w pkt.3
ogtoszenia

6) Posiadanie umiejetnosci obstugi SILP oraz programdéw komputerowych pakietu
MS Office, szczegdlnie obstugi i postugiwania sie programami Word i Excel.

2. Wymagania fakultatywne:

1) Preferowane wyksztatcenie: lesne, administracyjne, budowlane lub techniczne.

2) Preferowany staz pracy w administracji, budownictwie.

3) Posiadanie uprawnien budowlanych.

4) Ukonczone studia podyplomowe i kursy w zakresie zadahn do realizacji na
zajmowanym stanowisku.

5) Znajomos¢ Systemu Informatycznego Laséw Panstwowych w zakresie:
Infrastruktura i Planowanie.

6) Znajomos$¢ obowigzujgcych w PGL LP zasad, instrukcji i wytycznych w zakresie
zadan do realizacji na zajmowanym stanowisku.

7) Znajomos¢ Prawa  Zamowien  Publicznych,  budownictwa, prawa
administracyjnego.

8) Umiejetnosc¢ kierowania zespotem.

9) Umiejetnosc efektywnej organizacji pracy wiasnej i zespotu.

10) Predyspozycje osobowe i kompetencje interpersonalne: odpowiedzialnosc,
sumiennosc, pracowitosc i zaangazowanie, umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu,
chec ciggtej nauki i rozwoju, pozytywne nastawienie do realizowanych zadan i
obowigzkow.



11) Gotowos¢ do podjecia pracy po zakonczeniu naboru.
12) Posiadanie prawa jazdy kat. B.

3. Ramowy zakres wykonywanych zadan:
1) Kieruje dziatem administracyjno — gospodarczym.

2) Jest odpowiedzialny za catoksztalt spraw zwigzanych z peing obstugag
administracyjng nadlesnictwa.

3) Odpowiada za catoksztalt spraw zwigzanych z realizacjg i organizacjg
zamoéwien publicznych.

4) Odpowiada za catoksztatt spraw zwigzanych 2z administrowaniem
nieruchomos$ciami, obiektami i budynkami stanowigcymi wiasnos¢ badz
bedgcymi w uzytkowaniu nadlesnictwa.

5) Odpowiada za catoksztatt spraw zwigzanych ze sprzedazg nieruchomosci
nadlesnictwa.

6) Odpowiada za catoksztatt spraw zwigzanych z zaopatrzeniem, remontami,
zakupami oraz budowg srodkéw trwatych infrastruktury nadlesnictwa.

7) Odpowiada za catoksztalt spraw zwigzanych z transportem i jego ewidencja.

8) Odpowiada za catoksztalt spraw zwigzanych z umowami dzierzaw i najmu
mieszkan, budynkow i budowli, a takze z podatkami od nieruchomosci.

9) Koordynuje sprawy dotyczgce instrukcji kancelaryjnej i archiwalne;j.

10) Prowadzi sprawy zwigzane z inwentaryzacjg skladnikbw majagtkowych
nadlesnictwa.

11) Odpowiada za funkcjonowanie, wiasciwe utrzymanie i rozliczanie pokoi
goscinnych.

12) Odpowiada za prowadzenie ewidencji bilansowej $rodkéw trwatych oraz
ewidenciji ilosciowej pozostatych sktadnikow majgtkowych.

13) Odpowiada za prawidtowe ubezpieczanie sktadnikow majatku nadlesnictwa.
14) Odpowiada za wtasciwg obstuge tgcznosci telefonicznej i radiowej.

15)Odpowiada za prowadzenie dziennika korespondencji wychodzgcej
i przychodzace;.

16) Odpowiada za ewidencjonowanie drukoéw $cistego zarachowania i innych.
17) Odpowiada za prowadzenie archiwum nadlesnictwa.
18) Odpowiada za wydawanie i ewidencjonowanie srodkdw higieny osobiste;j.

19) Odpowiada za przygotowanie materiatbw do Biuletynu Informacji Publiczne;j
(BIP) nadlesnictwa z zakresu swojego dziatania.



20) Zastepuje redaktora zatwierdzajgcego informacje publiczng BIP w przypadku
jego nieobecnosci.

21) Odpowiada za powierzone mienie, prawidtowe zabezpieczenie i wykorzystanie
srodkdw transportu i urzgdzen znajdujgcych sie na terenie siedziby
nadlesnictwa.

22) Przygotowuje projekty aktow wewnetrznych z zakresu swojego dziatania.
23) Pozyskuje srodki zewnetrzne na realizacje inwestyciji.
24) Koordynuje projekty realizowane przez PGL LP.

25) Sprawuje nadzor merytoryczny nad danymi generowanymi w SILP, SILP web
i innych w zakresie swojego dziatania.

26) Odpowiada za stosowanie ustawy z dnia 31 stycznia 1980 r. o godle , barwach
i hymnie Rzeczypospolitej Polskiej oraz o pieczeciach panstwowych -
w zakresie prezentowania flagi panstwowej, oznakowania godtem pomieszczen
i budynkow oraz gospodarowania pieczeciami.

27) Sporzgdza sprawozdawczo$¢ z zakresu swojego dziatania oraz nadzoruje
sporzgdzanie sprawozdawczosci z zakresu pracy dziatu.

28) Wykonuje inne prace zlecone przez bezposredniego przetozonego zwigzane
z pracg tego stanowiska pracy.

4. Warunki pracy:

1) Zatrudnienie na umowe o prace na czas okreslony jednego roku z
mozliwoscig przedtuzenia na czas nieokreslony.

2) Praca biurowa od poniedziatku do pigtku w godzinach od 7:30 do 15:30 w
siedzibie nadlesnictwa. Mozliwos¢ zastosowania systemu ruchomego czasu
pracy z godzing rozpoczecia pracy pomiedzy 6:45 a 7:45
i zakonczenia pracy pomiedzy godzing 14:45 a 15:45.

Zadania wykonywane bedg na stanowisku wyposazonym w komputer. Praca
przy monitorze moze przekraczac cztery godziny dziennie.

5. Obligatoryjne dokumenty aplikacyjne

1) List motywacyjny oraz CV (z podaniem do korespondenciji: adres email oraz
numer telefonu kontaktowego).

2) Kopie/kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie.

3) Pisemng zgode na poddanie sie procedurze kwalifikacyjnej zgodnie z
Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych, wg zatgcznika nr 1 do niniejszego
ogtoszenia.



4) Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw cywilnych i obywatelskich, stanie
zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na stanowisku sekretarza, posiadaniu
teoretycznej i praktycznej wiedzy z zakresu zadan okreslonych w pkt 3 ogtoszenia.

List motywacyjny, CV, zgode oraz oswiadczenia nalezy opatrzyé czytelnym,
wiasnorecznym podpisem lub kwalifikowanym podpisem elektronicznym.

6. Dokumenty wymagane fakultatywnie:

Spetnienie wymagan fakultatywnych, okre$lonych w pkt 2 ogtoszenia,
kandydat/ka potwierdza odpowiednio  kserokopiami  poszczegdinych
dokumentow poswiadczajgcych posiadane umiejetnosci i kwalifikacje
zawodowe.

Oryginaty dokumentow do wglgdu podczas rozmowy kwalifikacyjnej.

7. Termin i miejsce sktadania dokumentéw aplikacyjnych.

1) Dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac:
a) W zaklejonej kopercie z dopiskiem ,Nabor na stanowisko Sekretarza
w Nadlesnictwie Poddebice” za posrednictwem poczty na adres:
Nadlesnictwo Poddebice Rodrysin 18A, 99-200 Poddebice.
b) Osobiscie w kancelarii Nadlesnictwa Poddebice Rodrysin 18A,
99-200 Poddebice (pokdj nr 32).
c) Za posrednictwem poczty elektronicznej na adres email:
poddebice@lodz.lasy.gov.pl
2) Termin sktadania ofert: do 30 stycznia 2023 r. do godz.15:00
3) Dokumenty aplikacyjne, ktére wptyng do nadlesnictwa po ww. terminie nie
bedg rozpatrywane.

8. Etapy wyboru.

Wybdr kandydatki/ta na stanowisko przeprowadza sie w dwéch etapach:

1) W pierwszym etapie naboru dokonuje sie analizy dokumentéw
aplikacyjnych pod wzgledem formalnym oraz ustala sie liste kandydatow
(spetniajgcych wymogi formalne) dopuszczonych do drugiego etapu.

2) W drugim etapie naboru:

a) dokonuje sie oceny merytorycznej ztozonych dokumentéw aplikacyjnych
przydzielajgc kandydatom punkty w skali 0 — 10, przy czym najwyzej
punktowani sg kandydaci posiadajgcy:

— wyksztatcenie wyzsze magisterskie lub specjalistyczne niezbedne na
zajmowanym stanowisku,


mailto:poddebice@lodz.lasy.gov.pl

— szczegolne kwalifikacje przez wskazanie zakresu wiedzy ogélnej i
specjalistycznej, wymagane uprawnienia i egzaminy zawodowe,
— doswiadczenie zawodowe.

Podpisat:

Robert Krokowski

Nadlesniczy
Nadle$nictwa Poddebice

/podpisano elektronicznie/
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